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Введение

Защита выпускной квалификационной работы (ВКР) – дипломного проекта является обязательным аттестационным испытанием итоговой государственной аттестации выпускника специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление», цель которого состоит в определении соответствии уровня подготовки выпускника требованиям  Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования, утвержденного Федеральным агентством по образованию РФ.

Выпускная квалификационная работа должна соответствовать характеристикам сферы и объектов профессиональной деятельности выпускника.

Государственная аттестационная комиссия принимает решения о присвоении выпускнику квалификации менеджера по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» и выдаче диплома о высшем образовании.

1. Цель и задачи выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа – дипломный проект представляет собой заключительный учебно-исследовательский труд студента ком​плексного характера. Она выполняется как самостоятельное исследование ак​туальной темы (проблемы) в области специальности. Являясь также научно-практическим исследованием, она характеризует уровень теоретической и де​ловой подготовки студента-выпускника, его научную эрудицию и глубину про​фессиональных знаний и навыков, полученных за весь период обучения в Вузе по избранной специальности.
Выполнение выпускной квалификационной работы при​звано способствовать закреплению и проявлению знаний, полученных в про​цессе изучения общетеоретических и специальных дисциплин, умений и на​выков, приобретенных во время учебной, организационно-управленческой и преддипломной практики в государственных и муниципальных органах, их использованию в исследовательской и практической работе по специально​сти. 

Цель выпускной квалификационной работы состоит в систематизации, обобще​нии и проверке специальных теоретических знаний и практических навыков студентов выпускников. 

В выпускной квалификационной работе ставятся и решаются актуальные вопросы в области специальности. В ней должны быть продемонстрированы эрудиция и умение автора анализировать проблемы и предлагать эффективные пути их разрешения, самостоятельно делать выводы, а также уровень знаний специальной, научной и методической литературы.
В общем виде выпускная квалификационная работа – дипломный проект по специальности «Государственное и муниципальное управление» должна отражать современные достижения отече​ственной и зарубежной управленческой мысли, основываться на теоретических положениях и фактических материалах о государственном администрировании, государственной и муниципальной службе, исходить из реальной действитель​ности государственного и муниципального управления. Она долж​на свидетельствовать об умении автора исследовать проблемы государственно​го и муниципального управления, формулировать и аргументировано обосновывать выдвигаемые положения и тезисы, делать обобщающие выводы и за​ключения, обосновывать практические рекомендации. 

Оказать необходимую помощь, правильно направить усилия студента на качественное выполнение выпускной квалификационной работы – дипломного проекта основная цель данных ме​тодических рекомендаций. 

2. Выбор и утверждение темы
Примерная тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается преподавателя​ми выпускающей кафедры и рекомендуется студентам, которые вправе самостоятельно сделать свой выбор. Перечень тем, предла​гаемых кафедрой вниманию студентов, не является исчерпывающим. Каж​дый студент может заявить тему по своему усмотрению, представив соответ​ствующее обоснование необходимости и целесообразности ее разработки, в жестко установленные кафедрой сроки. (Приложение А, Б)

Тема выпускной квалификационной работы должна отвечать профилю специальности «Государ​ственное и муниципальное управление» и быть  ориентированной на соответствующую специализацию. Тема, выбранная студентом совместно с научным руководителем, не может быть изменена самостоятельно студентом или руководителем без утверждения кафедрой.

Темы выпускных квалификационных работ должны посвящаться актуальным вопросам тео​рии и практики государственного и муниципального управления, государст​венной и муниципальной службы, кадровой политики государства. 

 
Тематическое решение исследовательских задач должно ориентиро​вать на разработку конкретных проблем, имеющих научно-практическое зна​чение для деятельности государственных и муниципальных структур управления, а также государственных и муниципальных предприятий и организаций. 
Выпускающая кафедра обеспечивает необходимые консультации сту​дентам при выборе ими тем дипломных работ. Для каждого студента-дип​ломника назначается научный руководитель и устанавливаются дни консультаций. 

Все темы выпускных квалификационных работ и научные руководители по ним утверждаются выпускающей кафедрой. 

Концепцию и план дипломного проектирования студент согласовывает со своим научным руководителем, кото​рый оказывает научную и методическую помощь на протяжении всего пе​риода работы над дипломом. 
Рекомендуемая тематика выпускных квалификационных работ ежегодно утверждается выпускающей кафедрой и заблаговременно доводится до сведения студентов, выходящих на дипломное проектирование.
3. Состав дипломной работы и требования к ее выполнению

3.1. Типовая структура выпускной квалификационной работы - дипломного проекта

Выпускная квалификационная работа - это самостоятельное исследование студента, завер​шающего обучение по специальности 080504.65 «Государственное и муниципальное управление» . 

В процессе работы над ди​пломным проектом по специальности «Государственное и муниципаль​ное управление» студент должен проявить свои способности квалифициро​ванного специалиста в данной области, что характеризует его подготовлен​ность к предстоящей профессиональной деятельности в органах государст​венной, муниципальной власти. 

Выпускная квалификационная работа предполагает достаточную в рамках про​фессионально-образовательной программы специалиста государственного управления теоретическую разработку избранной темы с анализом источни​ков и литературы, нормативно-правовых актов, авторских наблюдений, экс​периментов и других материалов по исследуемому вопросу (проблеме). 

Структурно выпускная квалификационная работа состоит из введения, не менее двух и не более четырех глав, разбитых на параграфы, заключения, списка использованных источников и литературы, включающей как нормативно-правовые акты, так научную и учебную литературу. Объем текстуальной части выпускной квалификационной работы не должен превышать  70-100 страниц машинописного (компьютерного) текста, не считая приложений, списка источников и литературы, примечаний, ти​тульного и других листов, связанных с оформлением.

По содержанию и форме выпускная квалификационная работа должна соответствовать ГОСТу 7.32-91 на общие требования и правила оформления научно-исследовательских и проектных работ. Типовая структура выпускной квалификационной работы включает следующие части (разделы):
Введение
1.Информационно-теоретическая часть. Разработка теоретико-методологических за​дач выпускной квалификационной работы
2.Проблемно-аналитическая часть. Анализ объекта и исследование организации государственного (муниципального) управления

3.Проектно-практическая часть. Мероприятия (предложения) по со​вершенствованию организации государственного (муниципального) управления и обоснование их эффективности в данной сфере.
Заключение
Список используемых источников и литературы 

Приложения  (Приложения К, Л)

3.2. Основные требования к выполнению дипломного проектирования
В главах (разделах, параграфах) последовательно излагается содержание дипломного проекта. Текстуальный объем каждой из глав (или разделов) обычно составляет  25-30 страниц. 
В содержании выпускной квалификационной работы должны быть соблюдены основные требования:

• обоснование предложений результатами анализа государственно(муниципально)-управленческой деятельности объекта;
• реальная направленность результатов и проектно-практических (реко​мендованных) мероприятий на повышение эффективности и оптимизацию выполняемых функций;
• соответствие предлагаемых мероприятий по совершенствованию ор​ганизации управления целям,  перспективным тенденциям социальной и экономической ори​ентированности государственного (муниципального) управления;
• действенность и конкретность выводов о состоянии организации управления и предложений, направленных на его модернизацию, социально-экономическая обоснованность предложений;
• соответствие уровня разработки темы выпускной квалификационной работы современно​му уровню разработок методических положений и рекомендаций по органи​зации государственного (муниципального) управления (см. примерную структуру содержания выпускной квалификационной работы Приложение К).
Важным направлением дипломного проектирования является разработка предложений по совершенствованию организационной структуры и методов государственного (муниципального) управления. Творческий поиск должен идти в направлении разработки предложений по укреплению единства систе​мы государственного управления, повышения его эффективности, развития демократических начал и укрепления государственной и служебной дисцип​лины в органах государственной (муниципальной) власти. Оно также должно быть нацелено на то, чтобы во всех звеньях государственного (муниципаль​ного) управления добиваться оперативности принятия решений и их испол​нительской результативности.

В процессе дипломного проектирования студент должен проявить знания в области методик:
• проектного обследования объекта управления и управляющей систе​мы, анализа подсистем, технологии государственного и муниципального управления, функционирования государственного (муниципального) органа;
• проектирования организации управления (оптимизации организацион​но-структурных и функциональных процессов, рационализации управленче​ских процедур и операций, совершенствования взаимосвязей между подраз​делениями управляющей системы, обоснования применения технических средств управления и т.д.), начиная с общих принципов решения этих задач и заканчивая разработкой нормативных и методических документов, должно​стных инструкций, технологических карт, форм документации, схем доку​ментооборота и т.д.;
• совершенствования государственно-управленческих структур и меха​низмов реализации принятых решений;
• определения социальной и экономической эффективности проектных решений по организации государственного (муниципального) управления.

Дипломник должен знать и постоянно осваивать новейшие достижения  теории и практики государственного управления, зарубежный опыт государственного администрирования, учитывать их в своей работе. Исследование должно основываться на действующем законо​дательстве Российской Федерации и ее субъектов.
Выпускная квалификационная работа выполняется на основе изучения литературы по специальности (учебников, учебных пособий и методических материалов), нормативно-правовых источников, специальной литературы по избранной теме (монографий, других научных изданий, статей), средств массовой ин​формации, а также эмпирических данных, полученных самим студентом.
Выпускная квалификационная работа должна разрабатываться на конкретных материалах органов власти как федерального, так регионального и местного уровней, их структурных подразделений. В выпускной квалификационной работе должно содержаться реше​ние конкретных управленческих задач, способствующих успешному дости​жению целей, которые стоят перед субъектом управления.

4. Методические рекомендации по выполнению дипломного проектирования
4.1. Организационные указания
Работа по выполнению дипломного проектирования условно делится на три стадии: 

1) подготовительную (сбор материалов, накопление информации, подбор литературы), составление плана работы; 
2) исследовательскую (обобщение и анализ фактиче​ских данных, положенных в основу теоретической и практической частей исследования); 

3) написание работы (текстуальное изложение авторских идей, мыслей);
4) оформительскую (приведение в порядок всех материалов, из которых будет состоять выпускная квалификационная работа, придание ей надлежащего за​конченного вида).
Подготовку к дипломному проектированию начинают с выбора и закреп​ления темы. Для этого предварительно изучается литература по выбранной тематической проблеме. Прежде чем приступить к сбору необходимых мате​риалов и отбору литературы по утвержденной теме студент с помощью науч​ного руководителя составляет план научно-исследовательской работы. В нем обычно намечаются конкретные мероприятия и поэтапные сроки выполнения отдельных частей дипломного исследования. Их исполнение по срокам и фактическому содержанию контролируется научным руководителем. Затем целесообразно составить программу анализа объекта исследования и его сис​темы управления; сбора исходных данных, к примеру, о функционировании органа управления, его целях и задачах, направлениях деятельности, функ​циональных особенностях и специфике реализуемых государственно - управленческих функций, процедур выполнения управленческих решений; кроме того следует проанализировать оргструктуру, изучить формы служеб​ной документации и т.д. Эти материалы используются, главным образом, во введении и теоретической части. Сбор материалов, накопление информации, подбор литературы, ознакомление с нормативно-правовыми источниками лучше всего провести во время преддипломной практики.

Выполнение дипломного проектирования ведется на основе собранных и обобщенных материалов, систематизированной и детальной проработки лите​ратурных источников и законодательной базы, теоретического анализа факти​ческих данных, взятых за основу. На этой стадии осуществляется постановка исследовательских задач, определяются критерии и разрабатывается методика их решения, формируется гипотеза исследования и модель разработки постав​ленных задач, направленных на достижение цели дипломной работы.

Весь текст должен быть отредактирован с точки зрения стилистики, выявления и устранения фактических ошибок и описок.

4.2. Выполнение исследовательских задач и написание основных разделов 

выпускной квалификационной работы
Введение

Введение это вступительная часть дипломного проекта, в которой рассматриваются основные тенденции изучения и развития проблемы, анализируется существующее состояние, обосновывается теоретическая и практическая актуальность проблемы, формулируются цель и задачи  выпускной квалификационной работы, дается характеристика исходной экономико-статистической базы. 

Объем введения не должен превышать 10% от общего объема дипломного проекта.

Структура введения:

· актуальность темы исследования;

· степень разработанности темы (проблемы);

· объект исследования;

· предмет исследования;

· цель выпускной квалификационной работы – дипломного проекта;

· задачи, которые необходимо решить для достижения цели;

· методология, методы и методики исследования;

· теоретическая и эмпирическая базы выпускной квалификационной работы

· практическая значимость выпускной квалификационной работы – дипломного проекта; 

· апробация результатов исследования;

· описание структуры и объема работы.

Актуальность исследования – обязательное требование к любой выпускной работе. Освещение актуальность должно быть немногословным. Начинать ее описание издалека нет необходимости. Достаточно в  пределах 1 страницы машинописного текста показать главное – суть проблемной ситуации, из чего и будет видна актуальность темы. Актуальность темы может подтверждаться ссылками на вновь прини​маемые законы, указы, постановления органов государственной власти РФ или отдельных субъектов РФ, касающиеся рассматриваемых в выпускной квалификационной работе вопросов. 

Степень разработанности темы (ее освещенности в литературе). Краткий обзор литературы по теме, который в итоге должен привести к выводу, что именно данная тема актуальна, имеет много проблемных вопросов, которые требуют решения (или раскрыта лишь частично). Обзор литературы по теме должен показать основательное знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, их рассматривать, выделять существенное, определять главное в современном состоянии изученности темы. Материалы такого обзора следует  систематизировать в  определенной логической последовательности и поэтому перечень работ и авторов следует давать в не только в хронологическом порядке.

Обзор работ следует делать только по узкой теме дипломного проекта, а не по всей проблеме в целом.

Объект  выпускной квалификационной работы  - дипломного проекта – (объект исследования) -  объект – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения.

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

Объект и предмет исследования, как категории научного процесса, относятся между собой как общее и частное. 

В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него должно быть направлено все внимание студента, именно предмет исследования определяет тему выпускной квалификационной работы.

Цель дипломного проекта  - это как правило то, что закладывается темой работы.

Задачи работы обычно формулируются в форме перечисления (изучить, описать, установить, выяснить, рассмотреть, определить  рассчитать и тд.).

Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку описание их решения должно составить содержание глав выпускной квалификационной работы. Это важно потому что заголовки этих глав  определяются содержанием задачи.

Практическое значение разработки темы дипломного исследо​вания подчеркивается ее важностью в решении общих проблем оптимизации организации и осуществления государственного (муниципального) управления, правового регулирования государственной (муниципальной) службы. При изложении текста введения стремятся к лапидарности, избирая тезисный стиль и постановочную форму. Следует помнить, что по содержательности и качеству написания введения, чаще всего можно судить о степени компетентно​сти автора, его знании освещаемой проблемы, а также о действительно ориги​нальном авторском взгляде. По введению во многом можно составить мнение и о характере работы в целом, так как в нем объективно отмечаются оценочно-квалификационные критерии дипломного исследования

Первая глава (информационно-теоретическая часть)
Первая глава традиционно посвящается теоретическому обоснованию тематической проблематики, в рамках которой представляется методология и методика исследования.
Исходя из логики выполнения дипломного проектирования и структурного построения дипломной работы, первую главу составляет информационно-теоретическая часть. Здесь раскрываются современные взгляды и подходы к решению исследуемой проблемы в контексте конкретной ситуации государст​венно-управленческой деятельности. Целесообразно показать решаемую про​блему с использованием фактических данных из правоприменительной практи​ки в той или иной сфере государственного (муниципального) управления и го​сударственной (муниципальной) службы, которой посвящено исследование.
В этой главе можно подробно остановиться на освещении проблемно-теоретических аспектов темы исследования, рассмотреть их с различных ме​тодологических позиций. Для этого необходимо провести обзор литерату​ры по методам решения задач дипломного исследования, выявить различия в основных подходах и точках зрения на рассматриваемую проблему, увязать главные теоретические положения с практикой конкретного государственно​го (муниципального) органа. При этом можно проиллюстрировать свои заме​чания статистическими данными и социологическими опросами, сведенными в таблицы, либо другими данными, представленными в форме графиков, схем, диаграмм и т.п.
Каждое дипломное исследование должно базироваться на основных за​кономерностях и принципах теории и организации государственного (муни​ципального) управления, на общих теоретических положениях науки управ​ления, достижениях научной мысли, обоснованных и общепринятых утвер​ждениях, представляя собой их конкретизацию (а чаще - следствие из них) по отношению к исследуемому объекту с необходимой аргументацией. 

Студент  должен грамотно оперировать понятиями и терминами государственно-управленческой терминологии, понятиями и методами науч​ных дисциплин, следить за тем, чтобы узкоспециальные термины употребля​лись к месту.
В выпускной квалификационной работе могут использоваться самые разнообразные модели: системно-структурного анализа, логико-информационные, экспертного оценивания, функционального анализа и др. В любом случае в теоретической части должны быть определены методы объ​ективной оценки эффективности предлагаемых проектных решений.

Достоинством работы, несомненно, станет использование неопубли​кованных сведений служебного характера. Из практики конкретных госу​дарственных или муниципальных органов, их подразделений, разумеется, если эти сведения не являются закрытыми. Такие сведения могут быть по​черпнуты в ходе преддипломной практики (учебной стажировки или при других формах участия студента в работе государственных либо муници​пальных органов).

Характеристика и анализ государственного (муниципального) управ​ления, осуществляемого конкретным государственным (муниципальным) органом - база исследования. Повышение   эффективности   и   качества   орга​низации   и   результатов 

государственного (муниципального) управления, модернизация государственной (муниципальной) службы, рационализация и оптимизация выполняемых государственными (муниципальными) слу​жащими задач и функций составляют главную цель совершенствования государственного (муниципального) управления. 
Характеристика и анализ государственного (муниципального) управления и государственной (муни​ципальной) службы проводятся от общего к частному с последующим уг​лублением и расширением.

Завершается первая часть формулированием общих требований к ис​ходной информации для решения задач аналитической и практической (про​ектной) частей, где они конкретизируются. Теоретические и методические разработки автора дипломной работы могут представлять: обоснование но​вых параметров или показателей, характеризующих системы и процессы го​сударственного (муниципального) управления, государственной (муници​пальной) службы; методику выявления зависимостей между показателями; методику и модель прогнозирования результатов государственного (муници​пального) управления в целом и по отдельным параметрам. 

Вторая глава (проблемно-аналитическая часть)
В этой главе, основываясь на положениях, сформулированных в теоре​тической части, проводится проблемно-аналитическая разработка методиче​ских задач дипломного проекта. Методическая постановка задач выпускной квалификационной работы и их концептуальная разработка представляют собой проблемно-аналитическую часть исследования.
Анализ дипломного исследования по проблемам государственного и муниципального управления должен отличатся комплексностью и системно​стью, использованием междисциплинарного подхода. При комплексном об​следовании и анализе объекта исследования в ряде случаев может оказаться целесообразным, к примеру, сопоставление фактической численности аппа​рата государственного (муниципального) органа со штатной, нормами и нор​мативами; установить объем управленческих затрат, трудоемкость управлен​ческих функций; провести анализ состава управленческих процедур и их рас​пределения в процессе подготовки, принятия и реализации управленческих решений и т.д.

Диагностический анализ государственного (муниципального) органа, ор​ганизации государственного (муниципального) управления нацелен на:
• оценку достигнутого уровня организации государственного (муници​пального) управления;
• оценку элементов системы управления, уровня и содержания функ​циональной специализации;
• сравнение фактических значений основных и характерных показателей государственно-управленческой деятельности с нормативными; выявление положительных и отрицательных сторон в организации и функционировании государственного (муниципального) управления и госу​дарственной (муниципальной) службы;
• установление потерь и неиспользованных возможностей в результате влияния недостатков в организации управления;
• выявление и анализ причин наличия недостатков, их проявлений и не​гативных последствий.
Аналитическая характеристика объекта дипломного исследования незави​симо от специфики его темы должна содержать: перечень целей, реализация которых обусловливает функционирование исследуемого объекта; описание его структуры с выделением основных, вспомогательных или обслуживающих подразделений и их роли в управленческом процессе; определение места ана​лизируемого объекта в иерархической системе более крупного масштаба; ха​рактеристику выполняемых функций по различным показателям, например, по объемам выполняемых операций в определенной сфере государственного регу​лирования, по применению административных и иных санкций или видов госу​дарственного принуждения, по улучшению качества работы с гражданами, их обращениями, по финансовым, экономическим и другим показателям. Все эти показатели, по которым проводится анализ, выбираются в зависимости от спе​цифики государственно-управленческой деятельности объекта дипломного исследования. По этой же причине они будут отличаться как по объему, видам, так и по форме изложения и представления материала.
Источниками информации по вышеназванным вопросам могут слу​жить законы и подзаконные акты, положения, уставы, регламентирующие организацию и функционирование государственного (муниципального) органа, материалы текущего делопроизводства, статистические данные, отчетность отдельных подразделений и общие справочно-аналитические материалы и служебные документы, содержащие самые разнообразные сведения, представляющие интерес с точки зрения проводимого дипломно​го исследования.
Анализ объекта и организации государственного (муниципального) управления осуществляется на основе достаточно полного описания общей характеристики объекта и предмета исследования. В этой части проводится анализ фактических материалов, характеризующих особенности государст​венного (муниципального) управления, специфику выполняемых функций, компетенцию и реализуемые полномочия объекта (государственного или му​ниципального органа, подразделения, службы). 

Особое внимание уделяется анализу проблемных аспектов темы исследования в соответствии с постав​ленными целями и задачами. Необходимо обратить внимание как на выявле​ние и анализ положительных сторон государственно-управленческой и госу​дарственно-служебной деятельности, так и на имеющиеся здесь недостатки, а также изыскание резервов в повышении эффективности организации и функ​ционирования системы государственного управления в целом и ее отдельных структур (элементов).

Анализ проводится с использованием различных методов: сравнительно​го, диагностического, системно-логического, социологического, структурно-функционального, институционального, программно-целевого, возможно и применение экономико-математических методов с использованием современных компьютерных технологий.
В результате аналитического рассмотрения объекта дипломного исследо​вания в контексте аспектных вопросов предмета исследования обосновывается необходимость разработки мероприятий по улучшению (модернизации, совершенствованию) организации государственного (муниципального) управления, осуществляемого данным государственным (муниципальным) органом, по​средством действий государственных (муниципальных) служащих.
Третья глава (проектно-практическая часть)
В последней главе рекомендуется остановиться на прикладном значении исследования, раскрыть результаты анализа, проведенного в предыдущих главах. Особое значение следует придать аргументации выдвигаемых пред​ложений, поиску путей и средств их эффективной реализации в практике го​сударственного (муниципального) управления, осуществляемого данным го​сударственным (муниципальным) органом или его 

подразделением (подраз​делениями), должностными лицами, государственными (муниципальными) служащими различных категорий.  

Проектная часть посвящается обоснованию и характеристике предложений, содержащих практические рекомендации, высказанные ди​пломником. Они основываются на конкретных результатах анализа органи​зации государственного (муниципального) управления, представленных в аналитической части, а также на методологическом подходе, исходных прин​ципах, положениях и методах, изложенных в теоретической части.
Структура проектной (практической) части должна быть составлена так, чтобы автор сумел раскрыть содержательную сторону тех практиче​ских замыслов и решений, которые направлены на достижение целей и за​дач дипломного исследования. 

В параграфах этой главы обосновываются предложения, рекомендации по реализации мероприятий, которые по мне​нию исследователя было бы полезно применить в практике государствен​ного или муниципального управления. 

Решение управленческих задач про​водится с целью модернизации государственного и муниципального управ​ления, повышения его эффективности, устранения отмеченных недостат​ков, ликвидации негативных ситуации и причин, их вызывающих, совер​шенствования государственно-управленческих процессов как в целом, так и отдельных сторон (сфер) организации, функционирования и правового регулирования деятельности государственного аппарата. Поиск мероприя​тий по рационализации и оптимизации государственного (муниципального) управления, выбор конкретных вариантов их реализации с обязательным обоснованием - основное содержание и необходимое требование к выпол​нению практической части дипломной работы.

В процессе исследовательского поиска, практических мероприятий и обоснования их предпочтительности и преимуществ перед фактическим поло​жением дел в определенной сфере управления существуют различные подходы.
Нормативный подход - при котором разрабатываемые мероприятия основываются на конкретных нормативных материалах как общего значения, так и ведомственных (межведомственных). Особое внимание уделяется пра​вовым актам, а также актам методического характера, принимаемым органа​ми государственной власти и местного самоуправления.

Научно-методический подход предполагает при разработке мероприя​тий основываться на прямом или косвенном использовании требований, ме​тодик и рекомендаций научных исследований, разработок НИИ и аналогич​ных учебных и научных учреждений.
При использовании новаторского опыта современной деятельности оте​чественных государственных (муниципальных) органов учитывается анализ их исторического опыта, а также опыта аналогичных зарубежных государст​венных (муниципальных) структур и институтов. Здесь важен сравнительный анализ условий функционирования исследуемых объектов.

Экспериментальный подход используется тогда, когда мероприятия ос​новываются на результатах экспериментов, проведенных дипломником в хо​де дипломного исследования непосредственно на объекте (в государственном или муниципальном органе, подразделениях).
В дипломной работе могут найти применение как отдельные исследова​тельские подходы в нахождении практических мероприятий, которые могли бы оказаться полезными для государственного (муниципального) управле​ния, так и их комплекс. Рекомендации, разработанные в практической части, должны быть из​ложены достаточно подробно и обстоятельно, с необходимой степенью дета​лизации и конкретности. Вспомогательные материалы следует выносить в приложения. Целесообразно начинать с разработки более общих, широко​масштабных мероприятий и завершать частными, менее масштабными. Все предлагаемые мероприятия должны быть увязаны с существующей системой государственного управления. 
Каждый параграф, глава (раздел), составляющие структурные части ди​пломной работы, должны завершаться обобщающими выводами.

 Заключение
В заключении (объем 5-7 страниц) емко и сжато в обобщенном виде из​лагаются главные результаты проведенного исследования, лаконично и те​зисно фиксируются его ключевые моменты, основные положения, формули​руются наиболее важные рекомендации по решению поставленных автором во введении задач. Заключение должно представлять собой краткие выводы, характеризующие итоги проведенного исследования. Оно должно быть пре​дельно конкретным и выразительным. В нем обязательно следует отразить оценку общего состояния объекта исследования с точки зрения аспектных вопросов предмета исследования, итоги проведенного анализа и выводы тео​ретических заключений, сводный перечень и краткую характеристику пред​лагаемых мероприятий, направленных на устранение выявленных недостат​ков и повышение эффективности в данной сфере государственно-управлен​ческой и (или) государственно-служебной деятельности.

Список используемых  источников и литературы
Все источники, использованные в работе над дипломным исследовани​ем, приводятся в алфавитном порядке и помещаются после заключения. При составлении данного списка рекомендуется придерживаться следующей по​следовательности:
1.    Нормативно-правовые акты (по юридическому значению)
 Акты федеральных органов государственной власти
•     федеральные законы;
•     указы Президента РФ;
•      постановления палат Федерального Собрания РФ;
•      постановления Правительства РФ;
•      постановления судов РФ;
•     ведомственные акты.
Акты органов государственной власти субъектов РФ
•     законы субъектов федерации;
•     нормативные и распорядительные акты глав субъектов федерации;
•     документы органов государственной власти и управления субъектов федерации.
Акты органов местного самоуправления
•      представительных органов;
•      исполнительных органов.
2. Литература (по алфавиту, т.е. по первой букве фамилии автора (пер​вого автора), а при его (их) отсутствии — по первой букве первого слова назва​ния издания), книги, монографии, энциклопедии, словари, справочники, сборники, учебные пособия, брошюры, а также отдельные статьи в них и в научной (спе​циальной, профессиональной) периодической печати и средствах массовой информации
3.    Материалы государственных архивов
4.    Материалы текущего делопроизводства государственных органов


5. Другие виды источников. (См. в приложении Р примеры оформления списка используемых в выпускной квалификационной работе источников и литературы.)
 Приложения
Выпускная квалификационная работа может иметь приложения, которые включаются по ус​мотрению автора. Приложения оформляются при необходимости использова​ния в основной (текстуальной) части значительного объема фактических дан​ных вспомогательного характера, имеющих целью наглядно продемонстриро​вать или подтвердить описываемые автором ситуации, отдельные или более общие вопросы. В приложениях могут приводиться таблицы показателей, должностные инструкции для государственных (муниципальных) служащих, формы служебной документации, вспомогательные графические иллюстрации и т.п. В приложения могут быть включены также справки из государственных (муниципальных) органов или их подразделений об использовании либо воз​можностях и перспективах использования результатов дипломной работы в практике государственного и муниципального управления.

Объем приложений определяется автором дипломной работы по прин​ципу разумной достаточности. Все приложения должны быть пронумерованы и расположены в соответствии с порядковыми номерами, а также должны иметь связь с текстом .
5. Порядок оформления выпускной квалификационной работы
Выпускная квалификационная работа выполняется в соответствии с требованиями ГОСТа, предъявляемыми к работам, направляемым в печать. Она открывается ти​тульным листом (Приложение В, Г, Д, Е, Ж, З).  

Текст ее набирается компьютерным (машинописным) способом, шрифтом Times New Roman 14 размером  и распечатывается через 1,5 интервала (28-30 строк на странице при 65-70 знаках в строке, включая пробелы). 

Поля текстовой части листа (страницы) при формате А4 (210 X 297 мм) должны иметь следующие размеры: сверху отступ от края - не менее 20 мм, снизу - 20 мм, слева - 30 мм, справа - 10 мм. 

Размер абзацного отступа - 5 знаков. Отбивку названий глав и параграфов (заголовков) следует делать полужирным шрифтом. 

Каждая глава начинается с нового листа. Между названием главы и названием параграфа один интервал.  Между названием параграфа и текстом параграфа  - один интервал. В  основном тексте выпускной квалификационной работы – дипломного проекта, расстояние между текстом предыдущего параграфа и названием следующего параграфа 3-5 интервала. Количество страниц выпускной квалификационной работы строго не регламентируется. Общий объем дипломной работы должен состав​лять приблизительно 90-110 страниц с приложениями, примечаниями, спи​ском источников и литературы, другими оформительскими листами (титуль​ным, с содержанием).

                Текстуальная часть выпускной квалификационной работы должна быть логичной, лаконич​ной и литературно грамотно изложенной. 

                При написании выпускной квалификационной работы необходимо давать ссылки на авторов и источники, откуда взяты теоретиче​ские положения, выводы других исследователей, фактический материал, кон​кретные сведения, цифровые и другие данные. Все приводимые цитаты должны быть взяты в кавычки, а в сносках  указан автор и точные выходные данные цитируемого издания. Важно проявить необходи​мую требовательность в отборе фактического материала, его систематизации, не допускать повторов, увлечения описанием фактологии. Стилистические требования, предъявляемые к дипломной работе, складываются из 2-х компонентов – требований современного русского языка и требований академического этикета. Обращая внимание на стиль и язык изложения, следует обеспечить ясность выражения мыслей и четкость формулировок, точность определений, разнообразие употребляемой лексики, правильное использование специальных понятий и слов управленческой терминологии. 

               Выпускная квалификационная работа не должна носить характер справки, доклада, реферата, информации. С ее завершением необ​ходимо тщательно выверить текст, точность цифр, используемых цитат, уст​ранить опечатки. 

               Все иллюстрации должны быть пронумерованы и иметь подрисуночные (надтабличные) названия.

                При оформлении научно-справочного материала дипломной работы следует учесть такие требования:
· единообразие сносок на литературу и другие источники;
· точное название книг дается не по обложке, а по титульному листу ли​бо по выходным данным, указанным на обороте титульного листа или на по​следней странице книги и включающим название города (иногда сокращенное, например, Санкт-Петербург обозначается аббревиатурой СПб., Москва - М), название издательства, год издания, количество страниц;
· постраничные сноски печатаются через 1 интервал;
· таблицы, содержащие первичные исходные данные, надо оформлять в виде приложений;
· в тексте выпускной квалификационной работы помещаются итоговые и наиболее важные материалы, преимущественно авторского исполнения.
                Различные служебно-вспомогательные материалы (инструкции, методи​ки, бланки документов, иллюстрации и др.) следует выносить в приложения. При помещении бланка служебного документа для наглядности целесообраз​но заполнить все необходимые для его пояснения реквизиты (графы). 
                Иллю​страции и таблицы, при возможности, располагаются так, чтобы их можно было рассмотреть без поворота страницы или с поворотом по часовой стрел​ке. Они размещаются после первого упоминания о них в тексте. (Приложения Н, О, П)

                Номер таблицы пишется справа, а название по центру, без выделения шрифтом. Если таблица разрывается по тексту на 2 или более листов, то слева необходимо писать продолжение таблицы и вставлять строку с нумерацией столбцов. 

                Название рисунка и его  номер пишется слева с абзацным отступом, рисунки по тексту работы не должны разрываться.

                Если в тексте применяются символы, единицы, сокращения слов и словосочетаний, специальные обозначения, отличные от принятых официально или общеизвестных, то составляется перечень условных обозначений. Он приво​дится, если такие обозначения повторяются в тексте более двух раз; если ме​нее - то их расшифровка дается непосредственно в тексте при первом упоми​нании. Перечень условных обозначений располагается столбцом, в котором в алфавитном порядке слева указываются использованные в тексте условные обозначения или сокращения, а справа - их полная расшифровка.

                Нумерация страниц выпускной квалификационной работы ведется арабскими цифрами по центру и проводится по всему тексту, включая приложения, а также иллюстрации, таблицы, схемы, графики, диаграммы и др., занимающие отдельные листы. Отсчет порядковых номеров начинается с титульного лис​та, на котором номер страницы не ставится. Номер на первой страницы  введения так же не ставится.

              Графическая часть дипломного проекта является необходимым условием оформления диплома. Она может быть представлена в виде  рисунков, схем, таблиц, 

графиков и диаграмм, которые должны наглядно дополнять и подтверждать изложенный в тексте материал. Графическая часть визируется руководителем и оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ. Копии плакатов в уменьшенном масштабе должны находится в соответствующем месте дипломного проекта или должны быть вынесены в приложения. 

              Графический материал содержит не менее 4 листов (плакатов формата А1). С целью улучшения визуального восприятия материала на одном листе должно размещаться не более двух индивидуальных объектов (например, одна схема, одна таблица).

              Плакаты необходимо выполнять ярко (в туши), разнообразно, красочно, чертежным шрифтом (Приложение У), либо они  могут быть выполнены на компьютере.

              Все листы демонстрационного (графического) материала оформляются рамкой               (1 см. по 1 линии каждая сторона). 

              Оформление выпускной квалификационной работы завершается ее брошюрованием. После этого она подписывается научным руководителем и направляется на внешнее рецензирование.
               Выпускная квалификационная работа в окончательно оформленном виде представляется на кафедру для предварительного рассмотрения (предзащиты) и передачи в государственную аттестационную комиссию.

6. Составление реферата и доклада выпускной квалификационной работы  
Заключительный этап выполнения выпускной квалификационной работы - составление ее  реферата и доклада.

 Реферат содержит 1 страницу машинописного текста. Рефе​рат должен содержать общие сведения (фамилию дипломника и научного руководителя, название темы, год защиты, количество страниц дипломной работы) и краткую характеристику главных положений дипломной работы, представленной к защите. 

Доклад содержит 5-7 страниц машинописного текста. В докладе обобщаются наиболее существенные материалы и решения, имеющиеся в аналитической части, тезисно кон​статируются важнейшие выводы и рекомендации, которые могут найти прак​тическое использование как в сфере государственного (муниципального) управления, так и в учебном процессе. В нем указываются также перечень и краткая характеристика приложений и других наиболее значимых иллюстра​тивных материалов. Доклад составляется и подписывается дипломни​ком, а затем визируется научным руководителем. 
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