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«Итоговая государственная аттестация менеджеров включает сдачу комплексного государственного экзамена по специальности, позволяющего выявить и оценить теоретическую подготовку к решению профессиональных задач, готовность к основным видам профессиональной деятельности, а также защиту дипломного проекта по одной из актуальных тем совершенствования управления.

Выпускная квалификационная работа менеджера – дипломный проект должна показывать навыки практического анализа проблем управления, расчета и разработки проекта совершенствования управления».

Требования к уровню подготовки выпускников по

специальности. Государственный Образовательный

Стандарт Высшего Профессионального Образования:

Специальность 061000 – «Государственное и 

Муниципальное  управление». – М., 2004.

Введение
Выполнение дипломной работы является заключительным этапом обучения в институте. Эта работа является квалификационной и представляет собой научное исследование конкретной темы с целью показать уровень теоретической и практической подготовленности студента, а также степень овладения методологией и навыками самостоятельного исследования в рамках избранной специальности.

К дипломной работе предъявляются определенные требования, согласно которым, она должна:

( носить практический, опытно-экспериментальный или теоретический характер;

( иметь целевой характер;

( соответствовать современному состоянию науки;

( быть логически и хронологически последовательной; 

( иметь четкое построение и убедительность аргументации;

( сочетать доказательность выводов и обоснованность аргументации;

( содержать элементы новизны и поиска индивидуального решения перспективных теоретических и практических проблем;

( соответствовать установленным стандартам оформления и уровню грамотности.

I. Порядок работы над дипломной работой
Процесс подготовки, написания и защиты дипломной работы включает следующие основные этапы:

1. Выбор, согласование и утверждение темы дипломной работы и научного руководителя.

2. Создание плана исследования.

3. Подбор и изучение научных литературных и других источников по теме.

4. Сбор, изучение и обобщение экспериментальных данных (как из литературных источников, Интернет, так и собственных данных: наблюдений, опросов, измерений и др. по теме исследования.

5. Обработка экспериментальных данных с использованием математических методов и компьютерной графики для получения обобщенных (интегрированных) результатов (включая модели).

6. Обобщение результатов исследования, подготовка письменного текста и оформление дипломной работы.

7. Обсуждение работы с научным руководителем и подготовка отзыва научного руководителя.

8. Рецензирование дипломной работы.

9. Представление дипломной работы с отзывом и рецензией в УМО института для оценки состояния готовности к защите (не позднее, чем за 1 неделю до защиты).

10. Публичная защита дипломной работы в государственной аттестационной комиссии.
1. Выбор темы

Выбор темы дипломной работы осуществляется студентом исходя из его научных интересов и в соответствии с избранной специальностью обучения. При заочной форме обучения на выбор темы может оказать влияние личный опыт практической деятельности на основном месте работы студента.

Сориентироваться в тематике дипломных работ могут помочь списки тем на выпускающей кафедре, программы курсов по данной специальности, а также – настоящие «Методические рекомендации». При этом тема должна отвечать задачам и требованиям, предъявляемым к дипломной работе. Название темы должно быть сформулировано таким образом, чтобы работа представляла собой конкретное исследование и не носила слишком общий характер.

Для утверждения темы дипломной работы студент подает заявление в произвольной форме на имя заведующего выпускающей кафедры с указанием темы и просьбой назначить научного руководителя. На основании представленных данных всеми выпускающими кафедрами издается приказ по институту.
2. План исследования
Всякая целенаправленная деятельность должна планироваться. Форма рабочего плана допускает определенную произвольность. Логическая последовательность пунктов плана имеет первостепенную важность. Этапы работы над темой должны следовать один за другим так, чтобы завершение предыдущего этапа необходимым образом подводило к последующему. Кроме логики прохождения, важно распределение во времени выполнение каждого этапа и всей работы в целом.
3. Подбор и изучение литературных источников

Изучение литературных и научных источников позволяет студенту осуществить углубленное знакомство с теорией интересующей его проблемы. Первоначально сориентироваться в многообразии литературных источников могут помочь программы теоретических курсов, изучаемых в институте. Работа над источниками, как правило, осуществляется в библиотеке (городской или республиканской). В процессе работы над источниками следует особое внимание обратить на новейшую литературу, активно использовать материалы периодической печати.

В процессе работы с каталогами и библиографическими указателями необходимо сформировать «Список используемой литературы», прилагаемой к дипломной работе в конце. Особенно ценно, когда в дипломной работе помимо научной литературы анализируются данные источников.

В процессе изучения источников необходимо вести черновые записи, накапливая материал для будущей дипломной работы. В случае необходимости использования в тексте дипломного исследования цитат, соответствующие фрагменты должны быть дословно законспектированы. Следует также фиксировать данные о том, откуда взят этот фрагмент, для правильного оформления сноски.
4. Изучение и обобщение экспериментальных данных
В результате работы с литературными и научными источниками формируется необходимый теоретический объем знаний по теме. Вместе с этой информацией формируются данные, характеризующие хозяйственную, социальную, экономическую, управленческую и др. виды деятельности. Эти данные обычно называют экспериментальными. Как правило, они берутся из отчетов, научных публикаций, баз данных, Интернета. В отдельных случаях эту информацию получает сам студент в результате наблюдения, опроса, эксперимента и др. методов исследования.
5. Обработка экспериментальных данных
Обработка данных, как правило, осуществляется с помощью специальных пакетов компьютерных программ: «Статистика», «SPSS», «STATGRAPHICS» и др.  Эти пакеты позволяют проявить умения и навыки работы с ними и представить результаты обработки данных в виде таблиц, графиков, схем и рисунков.
6. Оформление дипломной работы

При составлении плана (содержание, оглавление) следует иметь в виду, что структурно дипломная работа должна содержать следующие компоненты:

· титульный лист;

· задание;

· содержание (план);

· введение;

· основную часть (не более 3-х глав);

· заключение;

· список использованной литературы;

· приложения.

Во введении дается постановка проблемы, обосновывается актуальность темы, формулируются объект и предмет, цели и задачи исследования, освещается  степень разработанности проблемы, теоретические и методологические основы дипломной работы (см. приложение 1).

Основная часть состоит из теоретического и практического разделов и имеет, как правило, не менее двух и не более 3-х глав (см.приложение 2). Количество глав и параграфов основной части должно соответствовать количеству целей и задач, обозначенных во введении. Каждый из разделов, имеющих самостоятельный заголовок, должен раскрывать определенную сторону поставленной проблемы и служить достижению определенной цели. Названия глав и параграфов должны соответствовать их содержанию (см. приложение 3,4).

В теоретической части работы необходимо продемонстрировать знание рассматриваемых теоретических и методологических положений: исторический аспект проблемы и уровень её разработанности в исследуемых научных областях.

В практической части необходимо описать результаты эксперимента (методология проведения его основных этапов и аналитическая часть опытно-экспериментального исследования), а также предложения их практического исследования.

В заключении делаются обобщающие выводы по итогам исследования, а также рекомендации по решению поставленной проблемы или показывается её неразрешимость в рамках данной работы с указанием дальнейшей перспективы разработки темы.

В списке использованной литературы дается перечень изученных материалов в соответствии с требованиями к оформлению библиографии (см. приложение 5).

В приложениях, если они необходимы, могут быть вынесены иллюстрации, схемы, рисунки, таблицы, графики, фотографии и другие аналитические материалы проведенного исследования.

Объем дипломной работы жестко не регламентируется, и практически может составлять 60-100 страниц машинописного текста, оформленного в соответствии с требованиями. В целом, оформление и изложение материала в дипломной работе должны соответствовать следующим требованиям:

1. Титульный лист и задание  должны быть оформлены в соответствии с существующими требованиями (см. приложение 9, 10).

2. Все источники сопровождаются библиографическим описанием.

3. Сокращения слов и словосочетаний в тексте и при библиографическом описании источников должны соответствовать определенным правилам (см.приложение 8).

4. Прямое заимствование текста без указания источника не допускается (см.приложение 5).

5. Приводимая цитата берется в кавычки с оформлением сноски по определенным правилам.

6. Термины и словосочетания, многократно используемые в тексте после первого употребления, допускается заменять аббревиатурой и текстовыми сокращениями, указав в сноске – далее по тексту… (см. приложение 5).

7. Единицы измерения должны применяться в соответствии с действующими стандартами.

8. Все географические названия следует приводить в соответствие с новейшим изданием «Атласа мира».

9. Исторические названия должны соответствовать названиям описываемого периода. При различиях с современным произношением или описанием, современное указывается в сноске.

10. Листы дипломной работы должны быть пронумерованы, сброшюрованы и переплетены.
7. Научное руководство дипломной работой

Дипломная работа осуществляется под руководством научного руководителя. При этом на научного руководителя возлагается:

· оказание помощи студенту в уточнении формулировки темы и составлении плана разработки дипломного исследования;

· обеспечение помощи и рекомендаций по направлениям и методам исследования, а также в подборе необходимой литературы;

· научное руководство, консультирование и методическая помощь в написании дипломной работы путем просмотра её по частям и в целом;

· написание отзыва на дипломную работу с научной оценкой проведенного автором исследования, его значения и уровня квалификации студента.

Научный руководитель регулярно информирует кафедру о ходе выполнения студентами дипломных работ, кафедра обсуждает результаты дипломного проектирования и направляет оформленные дипломные работы рецензентам, а затем, если представленная работа отвечает установленным требованиям, заведующий выпускающей кафедры допускает её к защите в Государственной аттестационной комиссии с указанием даты принятия решения и сроков защиты.
8. Рецензирование дипломной работы

Рецензент в своем отзыве должен сосредоточить внимание на качестве выполненной работы и дать прямую оценку соответствия выполненной выпускником работы требованиям ГОС. В некоторых случаях выпускающая  кафедра в специальной памятке рецензенту приводит требования к работе.
9. Оценка готовности работы к защите

Готовая дипломная работа с отзывом руководителя и рецензией представляется на выпускающую кафедру института для оценки степени готовности к защите не позднее, чем за 1 неделю до защиты.
10. Защита дипломной работы

Студенты, полностью выполнившие учебный план по избранной специальности, написавшие и оформившие в соответствии с существующими требованиями дипломные работы и имеющие на них положительные отзывы и рецензии, допускаются заведующим выпускающей кафедрой к её защите, которая проводится в соответствии с утвержденным расписанием на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии.

В процессе защиты студент должен в течение 10 минут кратко изложить основное содержание дипломной работы, обратив основное внимание на предложения по решению исследуемой проблемы, ответить на замечания рецензента, а также дать краткие, исчерпывающие ответы на заданные вопросы членов ГАК.
Оценка дипломной работы осуществляется по следующими критериями:

· соответствие требованиям, предъявляемым к дипломным работам;

· методологическая подготовленность автора;

· глубина проработки материала;

· умение и полнота использования литературных и научных источников;

· оформление дипломной работы;

· владение материалом и умение отвечать на вопросы.

По окончании защиты, председатель ГАК объявляет результаты защиты, в зачетной книжке студента делается соответствующая запись и составляется персональный протокол защиты.

Приложение 1

Основные понятия, раскрываемые во введении дипломной работы

Научная новизна

Это признак, который дает право автору использовать понятий «впервые», «новое» применительно к исследованию в целом или к отдельным его позициям. В дипломной работе это требование «мягкое», т.е. достаточно того, что эта позиция выполнена автором абсолютно самостоятельно.

Актуальность

Это требование предполагает соответствие дипломной работы состоянию науки на сегодняшний день, её реальностям и пригодность этого исследования как попытки решения насущных проблем. Обычно это требование включает: освещение причины обращения автора именно к этой проблеме сейчас; объяснение, - почему эта тема назрела именно сейчас.

Степень научной разработанности проблемы

Степень разработанности характеризуется перечислением прошлых и современных, отечественных и зарубежных ученых, занимавшихся данной проблемой в различных ракурсах. Обычно подчеркивается та часть проблемы, которая наиболее полно исследована и, другая часть, которая исследована недостаточно и, которую, по мнению автора, необходимо ввести в научный оборот.

Объект и предмет исследования

Объект (научного исследования) – это выделенный автором элемент реальности, который может существовать автономно, отдельно от окружающей среды и иметь очевидные границы своего существования (система, структура, организация, предприятие). Объект порождает проблемную ситуацию и избирается автором для изучения.

Предмет (научного исследования) – это логическое описание объекта, избирательность которого определена предпочтениями автора в выборе характерного аспекта, среза, отдельных проявлений наблюдаемого объекта.

Объект и предмет исследования как категории научного процесса соотносятся между собой как общее и частное. В объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно на него направлено основное внимание исследователя, именно предмет исследования определяет тему дипломной работы.
Цели и задачи исследования

Целью исследования является анализ проблем объекта (предмета) исследование и формулировка предложений по их решению (или совершенствованию объекта исследования.

Задачами исследования являются промежуточные цели-ступени на пути достижения основной цели. 

Приложение 2

Структурно-логическая схема дипломной работы

















Приложение 3

Работа с текстом: рубрикация

Текст дипломной записки, как и всякий научный текст, делится на крупные и мелкие части. Такое деление – рубрикация текста, проявляется в наличии глав и параграфов, имеющих заголовки и пронумерованные римскими и арабскими цифрами. Простейшим видом рубрикации является деление текста внутри самостоятельной единицы – параграфа или подпараграфа с помощью абзацев – отступов в строке. Абзацы позволяют зримо обозначить логические переходы внутритекстуального характера.

Деление на более крупные части работы определяется внутренней логикой текста. Если глава делится на параграфы, последние не должны дублировать друг друга по смыслу, но в целом должны полностью исчерпывать содержание главы. Деление главы на параграфы должно осуществляться на протяжении всей главы по одному и тому же признаку. Параграфы, на которые делится глава, не должны сами соотносится друг с другом, как часть и целое. При делении главы на параграфы нельзя перескакивать через отдельные классификационные виды.

Главы и параграфы должны быть озаглавлены так, чтобы название точно соответствовало содержанию текста. В заголовках следует избегать узкоспециальных терминов, сокращений, абревиатур, математических формул. Заголовки должны быть достаточно краткими и не содержать лишних слов. Не следует растягивать название главы или параграфа на несколько строк, даже если трудно передать содержание главы точно.

Главы и параграфы должны быть пронумерованы. В последнее время используется чисто цифровая нумерация: самые крупные части (раздел) нумеруются одной цифрой, подразделы – двумя цифрами, параграфы – тремя цифрами. Такая система допускает отсутствие слов «часть», «раздел», «глава», «параграф».

Приложение 4

Стилистика изложения содержания

В научном отчете, который будет читаться другими специалистами, существенное значение имеет то, как подан и как выражен в языке представляемый материал. Удачное изложение материала дипломной работы уже само по себе является достоинством.

Наиболее удачным вариантом подачи материала дипломной работы считается ориентация на читателя-неспециалиста и характеризуется подробным изложением всех стадий работы. Этот вариант наиболее приемлем для дипломных работ, поскольку позволяет автору лучше раскрыться как начинающему самостоятельному исследователю и продемонстрировать свое соответствие официальным требованиям, предъявляемым к специалисту.

Способы изложения материала дипломной работы весьма разнообразны. Изложение в виде развернутого доказательства сформулированной в работе главной рабочей гипотезы. Изложение идущее от сформулированной задачи исследования – движение от задачи к её конечному результату. Дедуктивное изложение, т.е. направленное от общих аксиоматических положений к анализу частных случаев. Индуктивное изложение, - направленное от эмпирических случаев к теоретическим обобщениям. Просто описательное изложение, когда на основании описания различных фактов автор пытается сделать полные и исчерпывающие обобщения. В случае исследования процессов, часто используется хронологический способ изложения, т.е. подача научных фактов в определенной временной последовательности. Все это разнообразие подачи материала характеризует научную культуру автора.

Общую культуру автора характеризует уровень языка и стиля изложения. Стилистические требования, предъявляемые к дипломной работе (и далее к диссертационной), складываются из двух компонентов – требований современного русского литературного языка и требований так называемого академического этикета.

Наиболее характерной особенностью языка письменной научной речи является формально-логическое изложение материала, т.е. построение изложения в форме рассуждений и доказательств. Академический этикет требует исчерпывающей доказательности выдвинутых исследователем положений, смысловой законченности, целостности и связанности текста. Это достигается с помощью специальных средств выражения логических связей: функциональные связки; последовательность развития; противоречивые отношения; причинно-следственные отношения; переход от одной мысли к другой и т.д.

Научное литературное изложение материала отличается прагматической направленностью на конечный результат. В этом случае текст не требует художественности, эпитетов и метафор, эмоциональных средств выражения. Важную роль в научном тексте играют специальные термины, которые нужно употреблять в их точном значении, целенаправленно и к месту. Необходимо избегать смешивания терминологии различных наук, за исключением работ выполняемых на «стыке» наук. 

Относительно синтаксического строя научного текста, необходимо отметить, что логическая цельность и связанность его частей требует широкого использования сложных предложений, т.к. им присуща разветвленная синтаксическая структура с обилием связок и союзов. Исследователь не должен стремиться упростить синтаксис своей работы, т.к. это влечет за собой потерю необходимой логической динамики.

Стиль научного изложения дипломной работы – это стиль безличного монолога, лишенного эмоциональной и субъективной окраски. Не принято использовать местоимение первого лица единственного числа «я». Точку зрения автора обычно отражает местоимение «мы», например: «нами установлено», «мы пришли к выводу» и т.д. Для того чтобы разнообразить текст, конструкции с местоимением «мы» могут заменяться неопределенно-личными предложениями.

Принцип точности научной речи должен быть ведущим принципом написания дипломной работы. Лексические ошибки, связанные с неправильным выбором слов, чреваты смысловым искажением и потому значительно ухудшают текст. Текст становится менее читабельным и при излишней книжной витиеватости языка и при избыточном и не вполне семантически грамотном использовании иностранных слов. Текст должен отвечать требованию единства терминологии, т.е. терминологического единообразия.

Помимо точности словоупотребления научный текст требует ясности изложения. Это особенно характерно для исследователей, которые считают, что наукообразие и научность – одно и то же.  Еще одним требованием, предъявляемым к научному тексту, является краткость. Не следует использовать слова и выражения, которые не имеют смысловой нагрузки, повторы, слова-паразиты, излишнюю конкретизацию. Принципы краткости и ясности нарушаются и в тех случаях, когда автор неоправданно употребляет слова иностранного происхождения там, где их функцию вполне могли бы выполнить обычные слова русского языка. 

Добиться максимально возможного стилистического уровня текста остается обязательной задачей каждого специалиста, т.к. это служит показателем общей культуры.

Приложение 5
Оформление дипломной работы
Оформление цитат

В оформлении цитат существуют следующие правила. Если цитата полностью приводит предложение цитируемого текста, она начинается с прописной (большой) буквы. Если цитата включена как часть авторского предложения, она пишется со строчной (маленькой) буквы. Если в цитату вошла только часть предложения цитируемого источника, то либо после кавычки ставится многоточие и цитата начинается с маленькой буквы, либо цитата начинается с большой буквы и заканчивается многоточием. Цитата начинается с маленькой буквы и тогда, когда она органически входит в состав предложения, независимо от того, как она начиналась в источнике.

Ссылки в тексте

Ссылки на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка №, например: рис.7, табл.9, с.73, гл.6. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: «из рисунка следует, что…», «данные таблицы позволяют…». Ссылку в тексте на отдельный раздел работы, не входящий в данную фразу, заключают в круглые скобки и используют сокращение «см.»; например, (см. приложение 3).

Подстрочные ссылки (сноски) печатаются с абзацного отступа арабскими цифрами без скобок и размещают выше текста строки. От основного текста сноска и) отделяется сплошной короткой чертой. Нумерация ссылок осуществляется в последовательном порядке в пределах каждой страницы.

Перечисления

Перечисления в тексте рекомендуется оформлять следующим образом. Если перечисления  состоят из отдельных слов или словосочетаний, то они пишутся в строчку и оформляются с помощью нумерации арабскими цифрами или латинскими буквами и запятых; например: В стране можно выделить такие социальные слои: 1) верхний, 2) средний, 3) базовый.

Если перечисления состоят из развернутых фраз со своими знаками препинания, то части перечисления пишутся с новой строки и отделяются друг от друга точкой с запятой; например: Капиталистический строй характеризуется:

а) наличием буржуа и пролетариев;
б) ломкой старых социальных связей;
в) усиленной национальной интеграцией.

Оформление таблиц, схем, рисунков, диаграмм.

Таблица – это система горизонтальных строк и вертикальных столбцов, снабженных краткими заголовками и порядковыми номерами. Основные заголовки (пишутся в единственном числе именительном падеже) в самой таблице пишут с прописной буквы. Подчиненные заголовки пишут со строчной буквы, если они грамматически связаны с главным заголовком, и с прописной буквы, если такой связи нет.

Все таблицы нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхнем углом таблицы помещают надпись «Таблица …» с указателем порядкового номера (Таблица 3); знак № и точка в конце отсутствуют. Если в тексте только одна таблица, то номер ей не присваивают и слово «таблица» не пишут. Тематический заголовок таблицы располагают посредине страницы и пишут с прописной буквы без точки в конце. При переносе таблицы на следующую страницу голову таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение табл.3»; заголовок таблицы не повторяют, столбцы пронумеровывают на каждой повторяющейся странице.

При использовании таблиц, которые уже были опубликованы в печати, обязательно указывается источник.

Схема – это упрощенное изображение без определенного масштаба, дающее возможность понять основную идею конструкции или процесса. На схемах используют стандартные обозначения. Схема должна быть максимально наглядной, простой, позволяющей увидеть все детали.

Рисунки обычно используются с целью изобразить исследуемый предмет похожим на наше визуальное восприятие, но без лишних подробностей. Наиболее удобна для этого аксонометрическая проекция.

Диаграммы и графики используются в тех случаях, когда нужно показать графически зависимость друг от друга каких-либо величин. Диаграммы обычно используют линейные, столбиковые и секторные. Графики используют тогда, когда необходимо наглядно продемонстрировать взаимозависимость математических величин, а также результаты обработки статистических и других количественных показателей. Над графиком помещают его заголовок.
Приложение 6
Оформление библиографии
Библиографический аппарат – весьма значимая часть дипломной работы, т.к. это указание для тех, кто будет читать работу, а также он подчеркивает научную культуру автора. Библиография оформляется в соответствии с требованиями ГОСТом 7.1-2003. Настоящий стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа или его части. 
ПРИМЕРЫ АНАЛИТИКО-БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО 
ОПИСАНИЯ ДОКУМЕНТОВ
Нормативно-правовые документы

1. Конституция Российской Федерации [Текст] : принята всенародным голосованием 12 декабря 1993г. — М. : Юрист, 1997. — 31с.

2. Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998г.]. — [4-е изд.]. — М. : Ось-89, [2001]. — 46c.

3. Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст] : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек.1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. — СПб. : Стаун-Кантри, 2001. — 94 с.

Библиографическое описание под одним автором

1. Рой, О.М. Исследования социально-экономических и политических процессов [Текст] : учебник для вузов. — СПб.: Питер, 2004. – 364 с.
2. Камер, Д. Компьютерные сети и Internet. Разработка приложений для Internet [Электронный ресурс] / Пер. с англ. Е.И. Ивановой. — М. : Издательский дом «Вильямс», 2002. — 640с.

Библиографическое описание под двумя авторами

1. Бочаров, И.Н. Кипренский [Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глушкова. — 2-е изд., знач.доп. — М. : Молодая гвардия, 2001. — 390 с.

Библиографическое описание под тремя авторами

1. Агафонова, Н.Н. Гражданское право [Текст] : учеб. пособие для вузов / Н.Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова; под общ. ред. А.Г. Калпина; авт. вступ. ст. Н.Н. Поливаев; М-во общ.и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. — Изд.2-е, перераб. и доп. — М. : Юрист, 2002. — 542 с.
Библиографическое описание под четырьмя и более авторами

1. История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех специальностей / В.Н. Быков [и др.] ; отв. ред. В.Н. Сухов; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. — 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т.А.Суховой. — СПб. : СПбЛТА, 2001. — 231 с.

Библиографическое описание под заглавием

1. Социология [Текст] : учебник / Отв. ред. П.Д. Павленок. — М. : Издательско-книготорговый центр «Маркетинг», 2002. — 1036 с.

Web-сайт

1. Институт научной информации по общественным наукам РАН [Электронный ресурс]. — Режим доступа: http://www.union.ru/. — Загл. с экрана. — Яз.рус.

2. Министерство общего и профессионального образования РФ [Электронный ресурс]. — Режим доступа: URL: http://www.informika.ru/.— Загл. с экрана. — Яз.рус.

Web-документ

1. Кузин, В.В. Компьютерное тестирование как способ отбора студентов специализации «Спортивный менеджмент» и контроля их подготовки / В.В.Кузин, М.Е.Кутепов, С.Г.Сейранов; Российская государственная академия физической культуры [Электронный ресурс]. — http://www.lib.sportedu.ru/press/tpfk/1997N1/p48-51.htm. (25 дек.2003).

Статьи из газет

1. Райкова, Л. Торговля и власть [Текст] // Российская газета. — 2001. — 3 марта.

Статьи из журналов

1. Пороцкая, Е. С чего начинается тренинг? [Текст] / Е. Пороцкая, Ф. Коноров // Управление персоналом. — 2004. — № 4. — С. 14—15.

Статьи из сборников

1. Соколова, И.В. Проблемы социологического измерения процессов информатизации общества [Текст] // Социология. Социальность. Современность. — М.: Изд-во МГСУ «Союз», 2000. — Вып. 6. — Ч. 1. — С. 145—155.

2. О государственной комиссии по торговле, качеству товаров и защите прав потребителей: постановление Правительства Российской Федерации от 14 июля 2002г. [Текст] // Собрание законодательства РФ. — 2000. — № 29. — Ст. 3529.

Диссертации

1. Коваленко, О.В. Стационарное истечение из резервуара с устойчивой стратификацией: дисс. … д-ра физ.-мат.наук. — М., 1981. — 344 с.

Раздел, глава

1. Малый, А.И. Введение в законодательство Европейского сообщества [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза: учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. Нейл. — Архангельск, 2002. — Гл. 14. — С. 7—26.

Пример оформления списка использованной литературы

1. Библиотека и закон [Текст]: юридический журнал справочник. — М.: Либерея-Бибинформ, 2005. — Вып. 18. — 384 с. 

2. Басаков, М.И. От реферата до дипломной работы [Текст]: рекомендации студентам по оформлению текста/ М.И. Басаков. — Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. — 64 с.

3. Брауде, П.Р. Основы библиотечно-библиографических знаний [Текст] / П.Р.Брауде, В.Н. Ронжес, О.В. Чеснокова. — М.: Высшая школа, 1987. — 94 с.

4. Воронько, К.П. Организация библиотечных фондов и каталогов [Текст] / К.П. Воронько. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Книга, 1981. — 398 с. 

5. Гречихин, А.В. Информационное издание [Текст] / А.В. Гречихин, И.Г. Здоров. — М.: Книга, 1988. — 272 с.

6. Кушнаренко, Н.Н. Документоведение [Текст]: учебник/ Н.Н. Кушнаренко. — 4-е изд., испр.- Киев : Знание, 2003. — 459 с.

7. Михнова, И.Б. Библиотека как информационный центр для населения: проблемы и их решения [Текст]: практическое пособие / И.Б. Михнова. — М.: Либерея, 2000. — 128 с. 

8. Словарь библиотечных терминов [Текст]. — М.: Книга, 1976. — 200 с.

9. Справочник библиографа [Текст] / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. — 3-е изд., перераб. и доп. — СПб.: Профессия, 2005. — 592 с. — (Серия «Библиотека»).

10. Справочник библиотекаря [Текст] / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. — 3-е изд., перераб. и доп. — СПб.: Профессия, 2005. — 496 с. — (Серия «Библиотека»).

11. Справочник библиотекаря [Текст]. — СПб.: Профессия, 2000. — 432 с.

12. Стандарты по библиотечному делу [Текст]: сборник. — СПб.: Профессия, 2000. — 512 с.

13. Фрумин, И.М. Библиотечное дело [Текст]: учебник / И.М. Фрумин. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Книга, 1980. — 272 с.

14. Эхо, Ю. Письменные работы в вузах [Текст]: практическое пособие /Ю. Эхо. — М.: ИНФРА-М, 2002. — 128 с.

Приложение 7
Работа с Интернет - ресурсами

Поиск информации в Интернет является одной из наиболее распространенных и одновременно наиболее сложных задач. К достоинствам Интернета относят совмещение трех возможностей: универсальной среды передачи информации, общедоступного хранилища информации и уникальных форм общения. 

В отличие от стабильного и контролируемого фонда документов в библиотеке, в Интернете имеют дело с гигантским и непрерывно меняющимся информационным массивом, поиск данных в котором является сложным процессом.
Основные средства поиска информации в Интернете условно можно разделить на справочники и поисковые системы. Эти средства внешне похожи, поскольку каждый справочник обладает собственной поисковой системой, а каждая поисковая система – собственным справочником.  Однако принципы их работы базируются на разных подходах и технологиях, поскольку применяются они для решения определенного типа задач. 

Поисковые средства первой группы, называемые каталогами или рубрикаторами, представляют собой электронные справочники, имеющие четкую иерархическую систематическую или логико-тематическую структуру, напоминающую структуру систематического каталога библиотеки. Работа со справочниками позволяет ориентироваться в ресурсах Интернета в пределах отдельных отраслей знания, углубляясь от общего к частному, меняя иерархические ветви, возвращаясь на несколько шагов назад и т.д.

К наиболее значительным российским каталогам сегодня относят:

- Яндекс.Каталог (http://yaca.yandex.ru/) предлагающий поиск сайтов не только по теме, но и по другим признакам: региону, источнику и адресату информации, сектору экономики и т.д.;

- Rambler’s Top 100 (http://top100.rambler.ru/) – один из самых популярных русскоязычных рейтингов:

- KM.RU (http://www.km.ru/) – справочно-энциклопедический ресурс, предлагающий электронную версию энциклопедий «Кирилла и Мефодия» (MEGABOOK.ru – http:/www.megabook.ru/);

- Mail.ru (http:/mail.ru) – один из самых известных российских каталогов.

Задача поисковых систем – обеспечивать детальное отыскание информации за счет учета (индексирования) всего содержания максимально возможного числа web-страниц. Индексации подвергаются все слова в документе, что как раз и дает возможность поисковые системы для детального поиска по самой узкой тематике. 

Среди большого числа поисковых систем выделяются несколько наиболее признанных, позволяющих выявлять информацию с высокой степенью полноты и надежности. К наиболее популярным поисковым системам всемирного масштаба в настоящее время следует отнести Google (www.google.com), Yahoo! (www.yahoo.ru) и Alta Vista (www.altavista.com). Российские системы этого представляют Яндекс (www.yandex.ru), Rambler (www.rambler.ru) и Апорт (www.aport.ru).

Типичный запрос в поисковой системе задается путем ввода отдельных терминов или целой фразы на естественном языке в поисковую строку. Для формирования более точного запроса целесообразно обратиться к расширенному поиску и задать ограничения по различным сочетаниям ключевых слов, местоположению термина в документе, времени и языку публикации, месте на сайте.
Более подробную информацию по использованию синтаксиса языка запросов можно узнать в справочных материалах поисковых систем.  Например, для Яндекса дополнительная информация расположена по адресу: http:/www.yandex.ru/info/syntax.html.
Приступая к информационному поиску в Интернете следует соблюдать ряд общих требований к поисковой деятельности, соблюдение которых повышает эффективность и экономит время, затрачиваемое на отыскание данных:

1. Запрос необходимо формировать точно, используя все возможности механизма составления запроса. Затраты времени на детальное составление поискового предписания окупаются при анализе результатов поиска.

2. Для получения полных результатов по сложному запросу (например, там, где есть ограничения не только по содержанию документа, но и по дате обновления или местоположению документов)  поиск рекомендуется проводить отдельно в каждой поисковой системе.
3. При отыскании документов об отдельной стране или на конкретном языке следует отдать предпочтение национальным/региональным поисковым средствам.
В заключении отметим, что сегодня издается большое количество учебных пособий на CD и DVD –носителях, поэтому при подготовке квалификационной работы, помимо интернет-ресурсов возможно использование информации, размещаемой на различных электронных носителях.

Приложение 8
Правила сокращения слов

Требования к сокращениям слов

Любые графические сокращения должны удовлетворять следующим требованиям:

· заканчиваться на согласную, если при сокращении остается больше одной буквы;

· при стечении двух одинаковых согласных заканчиваться на последнюю из них.

Наибольшее количество сокращений встречаются в библиографических текстах, в которых они применяются практически во всех элементах описания, кроме фамилии автора и заглавия.

Наиболее употребляемые сокращения

При оформлении библиографических ссылок приняты к употреблению следующие сокращения:

· автор – авт.

· библиотека – б-ка.

· вступительная статья – вступит. статья.

· выпуск – вып.

· глава – гл.

· действие – д.(в описании после числительного)

· дополненное (дополнительное издание) – доп.

· избранные (избранные произведения) – избр.

· издание, издатель – изд.

· издательство – изд-во.

· иллюстрации – илл.

· исправленный (исправленное издание) – испр.

· кандидат – канд.

· книга – кн. (при цифрах и в словосочетании «в кн.»).

Оформление сносок

При оформлении сносок необходимо соблюдать следующие правила:

· нумерация сносок дается арабскими цифрами на каждой странице текста самостоятельно или сплошной нумерацией по всему тексту работы;

· цитируемый источник дается в полном (или неполном) библиографическом описании с указанием страницы;

· в случае, когда один и тот же источник цитируется в работе несколько раз, то после первого полного библиографического описания источника допускается сокращение его данных (указывается только автор, наименование и страницы источника);

· если в работе используется лишь одно произведение определенного автора, то после первого полного ссылка на него может быть сокращена следующим образом: «Иванов П.И. Указ.соч. – С.98»;

· вторая и следующие сноски, идущие подряд по нумерации и относящиеся к одному и тому же источнику, пишутся следующим образом: «Там же. – С.65.»;

· в случае, когда дословное цитирование источника не производится, а смысл текста пересказывается своими словами, в сноске перед библиографическим описанием ставится «См.» (смотри).
Приложение 9
Требования к машинописному тексту
Авторский текст дипломной работы должен быть отпечатан на принтере персонального компьютера. Оригинал печатается на одной стороне листа писчей бумаги формата А4 (210х297) через полтора межстрочных интервала с использованием шрифта Times New Roman Cyr №14. 

Размерные показатели:

· в одной строке должно быть 60 – 65 знаков, пробел между словами считается за один знак;

· на одной странице сплошного текста должно быть 28 – 30 строк.

Требования к расположению текста:

· поля вокруг текста со всех сторон должны быть 25 см.

· заголовки оделяются от текста сверху и снизу тремя интервалами и пишутся прописными буквами в центре страницы;

· точка после заголовка не ставится;

· абзацный отступ должен быть равен 5 знакам.

Нумерация страниц должна быть без пропусков, без повторений и без литерных добавлений (18а, 18б и т.п.). Номера страниц могут располагаться вверху или внизу страницы, посредине или с правой стороны. Нумерация ставится арабскими цифрами, начиная с третьей страницы – «Введение». Титульный лист, задание и лист плана не нумеруются, но считаются.

Список использованных в дипломной работе источников и литературы составляется строго в алфавитном порядке.

Приложение 10
Оформление титульного листа
Пример оформления титульного листа 

к дипломной работе
НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Московский Институт Государственного и Корпоративного Управления

Кафедра государственного и муниципального управления

ВЫПУСКНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА

Студента  Сидорова Ивана Петровича
на тему: «Принципы системности в управлении
 муниципальным образованием»
Руководитель_______________________
__________________________________

Рецензент__________________________
___________________________________

«Допустить к защите»

Заведующий кафедрой

___________________________________
____________________________________

«_____»__________________200_ г.

Москва  2009
Приложение 11
ЗАДАНИЕ

на разработку и написание дипломной работы

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

Московский Институт Государственного и Корпоративного Управления

Кафедра Государственного и муниципального управления

Специальность Государственное и муниципальное управление

Специализация______________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Зав.кафедрой
-----------------------------
»____»___________200_ г.

ЗАДАНИЕ

на разработку и написание дипломной работы студента

(фамилия, имя, отчество полностью)

Тема работы_________________________________________________________
(в соответствии с приказом)

___________________________________________________________________


Утверждена приказом по__________от   __________________г. №________________
Срок представления работы к защите___________________________________________

1. Исходные данные к дипломной работе_____________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(базовая организация, направление, характер работы: НИР, заказ организации, института и пр.)

2. Содержание работы (перечень подлежащих разработке вопросов ______________
________________________________________________________________________
Консультанты по работе ___________________________________________________
Руководитель___________________________/_________________________________

Задание принял к исполнению________________________________________________

                                                     (подпись, дата                                               инициалы, фамилия)
Приложение 12
Примерная тематика дипломных работ по специальности

- 080504 – Государственное и муниципальное управление

               Государственная политика в управлении 

1. Государственная политика в регулировании актуальных социальных проблем  современного российского общества.

2. Государственные реформы в области пенсионного обеспечения, (социального страхования) в современных российских условиях.

3. Совершенствование структуры финансовой системы Российской Федерации.

4. Регулирование бюджетной системы в современных российских условиях.

5. Роль государственного бюджета в развитии социальной сферы российского общества.

6. Регулирование налоговой системы как основы государственной  социальной политики.

7. Государственная политика в регулировании демографических процессов.

8. Проблемы стратегического планирования и прогнозирования в управлении социальными процессами (на государственном, региональном,  муниципальном уровнях ). 

9. Формирование политического имиджа государственной власти (на примере …).

10. Совершенствование структуры управления государственного учреждения.

11. Государственное регулирование занятости населения (на примере … городского центра занятости).

12. Управление государственной собственностью (на примере администрации …).

13. Государственная политика в сфере управления бизнес-структурами

14. Совершенствование механизмов государственного регулирования занятости инвалидов (на материалах …).

15. Совершенствование системы подготовки и повышения квалификации государственных  служащих в государственном  учреждении.

16. Пути повышения эффективности деятельности органов государственного управления (на материалах …).

Региональная политика в управлении

17. Региональная политика и задачи регионального управления на современном этапе (на примере региона).

18. Управление инвестиционной деятельностью в регионе (на материалах…).

19. Разработка программы создания рабочих мест и занятости населения в городе, регионе. 

20. Совершенствование деятельности территориальной службы занятости.

21. Разработка принципов управления дотационным регионом  (районом,).

22. Формирование стратегии инновационного развития территории региона, города, района (на конкретном примере).

23. Совершенствование политики регулирования молодежной занятости  в регионе, городе, районе (на конкретном примере).

24. Пути повышения эффективности муниципального управления в регионе (на конкретном примере).

25. Развитие организационной культуры государственной гражданской службы региона, города, района (на конкретном примере).

26. Роль региональных (местных) бюджетов в формировании и реализации  социальной политики.

Муниципальное управление

27. Организационная культура муниципального учреждения (на материалах администрации …). 

28. Управление реформированием  органов муниципальной службы (на материалах …).

29. Антикризисное управление в муниципальном образовании (на материалах …).

30.  Совершенствование системы подготовки и повышения квалификации муниципальных служащих в муниципальном учреждении. 

31. Особенности формирование муниципальной кадровой политики в современных условиях.

32. Разработка проекта стратегического развития муниципального образования.

33. Оптимизация системы безопасности муниципального образования.

34. Совершенствование системы формирования и изучения общественного мнения в муниципальном образовании.

35. Совершенствование структуры управления  муниципального учреждения (на конкретном примере).

36. Разработка проекта реорганизации органов муниципального управления.

37. Совершенствование системы аттестации руководителей, управленческих кадров, государственных  или муниципальных служащих в конкретном муниципальном образовании. 

38. Организационная культура Управы района …. как фактор формирования позитивного имиджа государственных служащих.

39. Совершенствование деятельности территориальной службы занятости.

40. Совершенствование управления общественными отношениями и связями с общественностью в конкретном муниципальном образовании.

41. Социально-экономическое обоснование соотношения самоуправления и управления муниципальным образованием.

42. Формирование механизма взаимодействия муниципальных органов управления с органами государственной власти.

43. Повышение эффективности использования ресурсов муниципального образования.

44. Формирование культуры управления государственной гражданской службы.

45. Обоснование оптимального стиля управления современного руководителя муниципальным образованием (районом, городом). 

46. Формирование и совершенствование организационной культуры муниципальных учреждений.

47. Адаптация государственных гражданских служащих к профессиональной деятельности  в государственном органе власти.

Управление социальной сферой

48. Моделирование и методика стратегического развития территории региона, города, района (на примере ….)

49. Социальная сфера местного сообщества: структура, функции, организация управления.

50. Регулирование социальных проблем становления и развития городской семьи.

51. Роль администрации региона, города, района …. в создании условий для обеспечения населения услугами учреждений культуры.

52. Управление культурной сферой в муниципальном образовании ….

53. Специфика управления развитием социальной сферы ( на материалах …).

54. Организация управления сферой здравоохранения, образования и т.д. в конкретном муниципальном образовании.

55. Совершенствование  кадровой политики в сфере здравоохранения, культуры, образования города (на конкретном примере на конкретном примере).
56. Актуальные проблемы  профессионального образования молодежи и пути их решения в современных условиях.

57. Совершенствование системы управления благоустройством территории (транспортным обслуживанием, услугами связи и т.д.)

58. Пути решения проблем социальной защиты и социального обеспечения различных слоев и групп населения. 

Инновационные технологии и 

информационное обеспечение процесса управления

59. Информационное обеспечение процессом управления на уровне региона, города, района.

60. Возможности Интернет-технологий в государственной политике.

61. Проблемы и перспективы развития технологий «электронного правительства».

62. Актуальные проблемы комплексного информационно-социологического обеспечения управления объектами  социальной сферы.

63. Обеспечение региональной безопасности как объекта государственной политики

64. Эксперимент как технология внедрения инновационных подходов в управлении и его реализация на конкретной территории.

65. Прогнозирование как технология повышения эффективности управления муниципальным образованием (регионом).

66. Технологии социально-статистической диагностики как основы оптимизации управленческих решений (на примере различных уровней управления). 

67. Разработка инновационной стратегии управления (на конкретном примере).

68. Специфика социально-психологической диагностики как инструмента управления организациями.
69. Совершенствование деятельности муниципальных органов власти по обеспечению антитеррористической безопасности населения (на конкретном примере).

Управление бизнесом и малым предпринимательством

70. Разработка модели социальной ответственности бизнес-структур на уровне региона, территории.

71. Проект развития системы малого предпринимательства на территории муниципального образования, региона.

72. Направления совершенствования системы поддержки малого предпринимательства на примере региона, города ….

Местное самоуправление

73. Местное самоуправление: проблемы и пути их решения (на примере…).

74. Разработка принципов организации и оценка эффективности местного самоуправления (на примере…).
75.  Технология реализации управленческого ресурса местного сообщества
76. Совершенствование деятельности органов местного самоуправления по осуществлению государственных полномочий.

77. Принципы и методы  регулирования конфликтных ситуаций в местном сообществе.

78. Взаимодействие органов государственной власти и органов местного самоуправления  (на примере…).

79. Реализация прав и свобод граждан при осуществлении местного самоуправления.

Социальные аспекты управления

80. Социальная политика государства по решению социально-экономических проблем различных слоев населения.

81. Социальный контроль: технологии совершенствования и повышения действенности.

82. Пути совершенствования системы социального управления (на примере…).

83. Проблемы реализации гуманизма и нравственности в управлении организацией (на примере…).

84. Государственная политика в отношении молодой (многодетной) семьи: проблемы и перспективы.

Управление предприятиями и организациями

85. Стратегическое и ситуационное управление социальными процессами в организации (на конкретном примере). 

86. Оптимизация деятельности руководителя организации (на конкретном примере).

87. Совершенствование функциональной структуры системы управления (на конкретном примере).

88. Пути совершенствования кадровой политики (на примере предприятия, организации, и т.п.). 

89. Совершенствование системы мотивации управленческого труда (на конкретном примере).
90. Роль градообразующего предприятия (конкретный пример) в управлении трудовыми ресурсами  города, района.

Приложение 13
Нормативные документы

1. ГОСТ 7.1-84. Библиографическое описание документа [Текст]: сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1995. – 78 с.

2. ГОСТ 7.32-91. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления[Текст]: сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1991. – 18 с.

3. ГОСТ 7.12-93. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила[Текст]: сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1993. – 18 с.

4. ГОСТ 7.9-95. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация[Текст]:сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1995. – 8 с.

5. ГОСТ 2.105-95. Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам[Текст]:сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1996. – 36 с.

6. ГОСТ Р 6.30-97. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов[Текст]: сборник. – М.:Изд-во стандартов, 1997. – 19 с.

7. ГОСТ 7.1- 2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание[Текст]:сборник.- М.:Изд-во стандартов, 2004.

8. Постановление Госкомвуза РФ от 25 мая 1994 г. №3 «Об утверждении Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации».

9. Письмо Минобразования РФ от 31 января 2000 г. №15-55-4ин/15-11 «О практике применения «Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений в Российской Федерации».

Приложение 14
ПРОГРАММА

Государственного итогового междисциплинарного экзамена  для студентов по специальности 080504 
Раздел 1. Экономическая теория

Политическая экономия. Предмет политической экономии и истории экономических учений. Основы экономического анализа, основы обмена, функционирование конкурентного рынка, основы государственного сектора. Основные понятия собственности, экономические и правовые аспекты. Деньги и денежная политика. Национальный доход. Фискальная политика. Проблемы инфляции и безработицы. Фирма и форма конкуренции. Структура бизнеса, регулирование и дерегулирование. Факторные рынки и распределение доходов. Основные этапы развития экономической науки. Эволюция экономической мысли в период зарождения рыночной экономики и предпринимательства (меркантилисты, физиократы, английская классическая школа, ранние представители социализма и т.д.). Формирование основных направлений современной экономической мысли (маржинализм, неоклассические школы: австрийская, лозанская, кембриджская, американская, институционализм, кейнсианство, марксизм, социал-демократизм). История современных (послевоенных) экономических теорий (господство кейнсианства, доминирование неоклассицизма, «государственный социализм»). Экономическая мысль в России.

Литература:

1. Шеремет, А.Д. Теория экономического анализа [Текст]: учеб.пособие.

 –М.:ИНФРА-М, 2006.

 2. Сажина, М.А. Экономическая теория [Текст]/М.А.Сажина М.А., Г.Г.Чибриков. – М.:Норма, 2001.

1. Нуреев, Р.М. Основы экономической теории: Микроэкономика [Текст]: учебник.

      – М.:Высшая школа, 1996.

Раздел 2. История государственного управления в России

Становление государственности и государственного управления в Киевской Руси (IX-XI вв.). Государственное управление в древнерусских княжествах XII –начала XIII веков. Система государственного и местного управления в период монголо-татарского ига и Золотой Орды (XIII – XVI вв.). Становление российской государственности XV – XVI вв. Разрушение российской государственности в период смутного времени (конец XVI - начало XVII вв.), преодоление последствий смуты и развитие государственного и регионального управления в XVII веке. Политические реформы Петра I. Государственное и региональное управление в середине и во второй половине XVIII века. Реформы и контрреформы государственного управления в России во второй половине XIX века. Государственное и региональное управление Российской империей в начале XX века, становление государственного управления в послереволюционный период.  Система государственного устройства в 30-40-х годах, попытки реформирования государственного управления в 50-60-е годы. Предпосылки, условия и тенденции современного развития государственного управления.

Литература:

1. Глазунова, Н.И. Государственное и муниципальное (административное) управление [Текст]: учебник. – М.:ПРОЕКТ, 2007.

2. История государственного управления в России [Текст]: учебник/отв.ред.В.Г.Игнатов. – Ростовн/Д: «Феникс»,1999.

3. Игнатов, В.Г. Становление государственного и муниципального управления в современной России (1990-е годы) [Текст]. – Ростов н/Д: Изд-во СКАГС, 1998.

Раздел 3. Исследование социально-экономических и политических процессов

Понятие социально-экономических и политических процессов, их виды и типы; управляемые социально-экономические и политические процессы: их свойства и особенности, классификация. Общенаучные и конкретно-предметные методы исследование. Логические основы системного анализа, формирование целей исследования, пути и ресурсы проведения исследований. Модели системного анализа, критерии, ограничения, метод структуризации проблемы построения дерева. Фактологическое обеспечение исследований. Социологические исследования. Социометрия. Методы экспертных оценок, метод Дельфи, анкетные методы, численная оценка. Программы и организация исследований. Эффективность решения.

Литература:
1. Рой, О.М. Исследование социально-экономических и политических процессов [Текст]: учебник. –СПб.:Питер, 2004.

2. Лавриненко, В.Н. Исследование социально-экономических и политических процессов [Текст]: учебное пособие/В.Н.Лавриненко, Л.М.Путилова. – М.:Вузовский учебник, 2004.

3. Райзберг, Б.А. Государственное управление экономическими и социальными процессами [Текст]: учеб.пособие. – М.:ИНФРА-М, 2006.

Раздел 4. Государственные и муниципальные финансы

Сущность и функции финансов. Финансово-кредитная система, принципы формирования. Характеристика звеньев: государственный бюджет; принципы устройства и основные функции. Кредит: сущность и функции; банковская система; страховое звено: структура и функции страховых органов; внебюджетные фонды и их роль в формировании муниципальных финансов; финансы предприятий и организаций как основа формирования муниципальных финансов; финансовый рынок. Федеральные и муниципальные финансовые институты. Полномочия муниципальных подразделений (организаций) федерального подчинения. Функции органов местного самоуправления. Казначейская система исполнения бюджета и его структура органов казначейства. Бюджетный процесс. Принципы формирования бюджетов разных уровней; доходы и расходы, составление и исполнение, дефицит и профицит бюджета. Система налогов, формирующих государственный и муниципальный бюджеты. Основы межбюджетных отношений в РФ. Финансовый баланс муниципального образования.

Литература: 

1. Ковалев, В.В. Финансовый анализ: Управление капиталом. Выбор инвестиций. Анализ отчетности [Текст]. – М.:Финансы и статистика, 1997.

2. Бабич, А.М., Павлова, Л.Н. Государственные и муниципальные финансы [Текст]: учеб.пособие. – М.:Финансы, ЮНИТИ, 2000.

3. Бюджетная система России [Текст]: учебник/под.ред.проф.Г.Б. Поляка.

      –М.:ЮНИТИ-ДАНА, 1999.

Раздел 5. Статистика

Общая теория статистики. Статистика и ее информационная база; задачи статистики в государственном и муниципальном управлении; организация статистики в РФ; статистические наблюдения и группировка; статистическая совокупность и её характеристики; относительные и средние величины; статистические распределения и их основные характеристики; выборочный метод в изучении социально-экономических явлений и процессов; методы изучения корреляционной связи; ряды динамики и их анализ; прогнозирование на основе рядов динамики и регрессионных моделей; индексы и индексный метод в исследовании социально-экономических явлений и процессов.

Социально-экономическая статистика. Статика населения, занятости и безработицы; статистика труда; система национальных счетов и обобщающих показателей социально-экономического развития на макроуровне; статистика национального богатства; статистика уровня и качества жизни населения; статистика доходов и потребления населением товаров и услуг.

Литература:

1. Сулицкий, В.Н. Методы статистического анализа в управлении [Текст]: учеб.-метод.пособие. – М.:Дело, 2002.

2. Курс социально-экономической статистики [Текст]: учебник/ под ред.проф.М.Г.Назарова. –М.;Финстатинформ, 2002.

3. Шмойлова, Р.А.Теория статистики [Текст]: учебник /Р.А.Шмойлова, В.Г.Минашкин, Н.А.Садовникова, Е.Б.Шувалова. – М.:Фин.и Статистика, 2005.

4. Мелкумов, Я.С. Социально-экономическая статистика [Текст]: учеб.-метод.пособие. – М.:Изд-во ИМПЭ-ПАБЛИШ, 2004.

Раздел 6. Демография

Демография как отрасль знаний о населении; её история и современное состояния; связь со статистикой, социологией, социальной политикой. Теоретические аспекты изучения народонаселения; методология исследования народонаселения; институты, центры, специалисты. Практические цели и задачи изучения развития народонаселения нашей страны; изучаемые показатели и тенденции. Текущий учет и переписи населения. Учет естественного и механического движения населения. Воспроизводство населения. Степень воздействия отдельных факторов на интенсивность рождаемости в России, в странах ближнего зарубежья и мира. Смертность, её связь с условиями жизни. Естественный прирост (убыль), его контрасты в различных регионах страны и мира. Миграция населения. Миграционная политика в современной России, региональная специфика. Качество населения как важнейшая составляющая развития экономики и качества жизни. Экономические аспекты роста населения. Экономика и население. Урбанизация и особенности расселения в России. Региональные аспекты демографической политики в России, в развитых и развивающихся странах мира.

Литература:

1. Тихомиров, Н.П. Демография. Методы анализа и прогнозирования [Текст]: учебник. – М.:Изд-во «Экзамен», 2005.

2. Медков, В.М. Демография [Текст]: учебник. –М.:ИНФРА-М, 2005.

3. Основы демографии [Текст]:учебное пособие/под ред. В.А.Ионцева, Б.А.Суслакова. –М.:СТИ, 1997.

Раздел 7. Теория управления

Общая теория управления. Материальные и нематериальные составляющие системы управления. Объект и субъект управления. Техническая, технологическая, организационная, экономическая и экологическая социальная подсистемы. Принципы иерархичности, принцип обратной связи. Закономерности управления различными системами. Отличие управления техническими, биологическими и социально-экономическими системами. Личные и межсистемные отношения управления. Закон интеграции управления. Закон экономии времени. Управление социально-экономическими системами. Структуры и функции управления. Виды структур управления. Управление как процесс. Сущность управления. Цель управления. Этапы управления. Свойства процесса управления: непрерывность, цикличность, динамичность, устойчивость, импульсивность. Природа управления и исторические тенденции его развития. Возникновение системного управления. Формирование и развитие теории управления. Методология и аппарат теории управления. Теория менеджмента как составляющая часть теории управления. 

Общенаучные методы теории управления; методы управленческого воздействия; методы решения управленческих проблем и реализации функций менеджмента. Методология и организация процесса разработки управленческого решения; целевая ориентация управленческих решений; анализ альтернатив действий. Коммуникация в процессе управления; модели и методы принятия решений; ситуационный подход в процессе управления. Основы кадровой политики на предприятии; активизация человеческого ресурса; условия и факторы результативной работы менеджера; культура и стиль. Государственная служба, управление и этика; специфические требования к государственному аппарату и его работникам. Понятия, сущность и содержание эффективности менеджмента; затраты на управление; управление нововведениями и развитием теории управления. Системный подход; исследование систем управления и их проектирование.

Литература:

1. Граждан, В.Д. Теория управления [Текст]: учеб.пособие. – М.:Гардарики, 2004.

2. Мухин, В.И. Теория управления [Текст]: учебник. – М., 2002.

3. Пищулин, И.П. Социальное управление. Теория и практика [Текст]: Библиотека гос.служащего. Том 1,2/И.П.Пищулин, С.И.Пищулин, А.А.Бетуганов. - М.: ИКЦ «АКАДЕМКНИГА», 2003.

Раздел 8. Теория организации

Организация как система. Социальная организация, хозяйственные организации, организация и управление. Теория организации и её место в системе научных знаний. Закон синергии, закон информированности-упорядоченности, закон самосохранения, закон единства анализа-синтеза, закон развития, закон композиции и пропорциональности, специфические законы социальной организации.

Основные принципы построения организаций. Принципы статической организации, принципы динамической организации, принципы рационализации. Проектирование организационных систем. Развитие организаторской и организационно-управленческой мысли, организационная культура. Субъекты организаторской деятельности.

Литература:

1. Калигин, Н.А. Основы организационного управления [Текст]: учеб.пособие.

       – М., 2003.

2. Мильнер, Б.З. Теория организации [Текст]: учебник. –М.:ИНФРА-М,2007.

3. Фролов, С.С. Социология организации [Текст]: учебник. – М.,2003.

4. Суслаков, Б.А. Основы менеджмента организации [Текст]: учеб.пособие для студ.заочн.формы обучения. Ч.1,2. –М.:МИГКУ, 2007.

Раздел 8. Территориальная организация населения

Территория и границы РФ как фактор развития российского государства. Природные предпосылки социально-экономического развития России. Экономическая оценка природных условий и природных ресурсов России. Территориальные особенности демографического и этнонационального развития России. Территориальные факторы и особенности развития расселения. Закономерности территориальной организации производства. Основные особенности размещения и территориальной организации промышленности и её отраслей в России; межзональное разделение труда. Особенности территориальной организации транспортной системы РФ. Основные факторы и особенности развития и размещения сельского хозяйства РФ. Основные тенденции и особенности формирования единого экономического пространства на постсоветской территории; проблемы экономической интеграции. Россия в системе международного (мирового) разделения труда. Тенденции и особенности социально-экономического развития севера России. Особенности территориальной организации экономических районов.

Литература:

1. Территориальная организация населения [Текст]: учебное пособие/ под.ред.проф. Е.Г.Чистякова. – М.:Вузовский учебник, 2005.

2. Симагин, Ю.А. Территориальная организация населения [Текст]: учебное пособие/под ред.проф.В.Г.Глушковой. – М.:Изд-во «Дашков и К0», 2005.

3. Пивоваров, Ю.Л. Основы геоурбанистики [Текст]. – М.:ВЛАДОС, 2000.

Раздел 9. Геополитика

Основные идеи, принципы и методы изучения геополитики; современная система международных отношений; внешняя политика государства; геополитика на территории бывшего СССР; геополитические изменения после распада СССР; Россия в новой системе международных отношений; Украина и Беларусь; формирование новой геостратегической политики; геополитические отношения в Средней Азии; Закавказье: новая геополитическая динамика; геополитика стран Балтии; Европейская геополитика: современная геополитика стран Восточной Европы; интеграционные процессы в Западной Европе. Геополитика ведущих стран мира: место США в системе геополитических отношений; геополитика и общественное развитие Японии; геостратегическая политика Китая. Геополитика развивающихся стран: проблемы геполитической ситуации в Азии; геополитика и страны Латинской Америки; традиции и геополитика Африки.

Литература:

1. Гаджиев, К.С. Введение в геополитику [Текст]. –М., 2000.

2. Нартов, Н.А. Геополитика [Текст]. М., 1999.

3. Тихонравов, Ю.В. Геополитика [Текст]: учеб.пособие. – М.:ЗАО Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1998.

Раздел 10. Управление персоналом

Сущность и концепция управления персоналом. Персонал как объект управления. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием. Субъекты взаимодействия на предприятии. Правовые и социальные отношения. Цели и функции управления персоналом. Принципы управления персоналом. Параметры, характеризующие работу. Модели организации труда работников. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом. Управление рабочими группами. Управление неформальными группами. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управление персоналом.

Подбор персонала и профориентация. Изучение рынка труда. Планирование персонала. Планирование затрат на персонал. Набор персонала. Технологии отбора персонала (анализ документов, собеседование, тестирование, испытательный срок). Адаптация новых работников. Анализ кадрового потенциала, перемещения, работа с кадровым резервом.

Подготовка, переподготовка и повышение квалификации. Внутрифирменная подготовка персонала. Подготовка в учебных заведениях. Самообразование. Вложения в подготовку. Продвижение работников. Внутрифирменный рынок труда. Планирование деловой карьеры.

Мотивация трудовой деятельности. Теории мотивации А.Маслоу, К.Алделфера, Д.МакКлелланда, Ф.Герцберга, В.Врума, С.Адамса, Портера-Лоулера, Э.Локка. Характеристики оплаты труда. Оценка и определение базовой оплаты труда. Компоненты вознаграждения. Формы оплаты труда. Моделирование системы оплаты труда. Партисипативное управление (экономика участия). Участие работников в управлении фирмой. Мотивация труда в ведущих фирмах США, Японии, Западной Европы.

Текучесть персонала. Высвобождение и увольнение персонала. Оценка текучести. Отношение к текучести. Методы управления текучестью. Влияние текучести на эффективность деятельности фирмы.

Конфликты в коллективе. Конфликты. Причины конфликтов. Типы конфликтов. Индивидуально-групповые и организационные (служебные) конфликты. Стадии и фазы протекания конфликта. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов. Профилактика конфликтов.

Оценка эффективности управления персоналом. Экономическая эффективность управления персоналом. Социальная эффективность управления персоналом. Связь экономической и социальной эффективности.

Литература:

1. Управление персоналом организации [Текст]: учеб.пособие/под ред.А.Я.Кибанова. –М.:ИНФРА-М, 2003.

2. Егоршин, А.П. Управление персоналом [Текст]. – Н.Новгород: НИМБ, 1997.

3. Цыпкин, Ю.А. Управление персоналом [Текст]: учеб.пособие. –М.:ЮНИТИ-ДИАНА, 2001.

Раздел 11. Разработка управленческих решений

Функции решения в методологии и организации процесса управления. Типология управленческих решений. Классификация управленческих решений (по общности, по уровню иерархии, по направленности, по сроку действия, по степени структурированности, по количеству целей, по глубине воздействия). Управленческое решение как процесс. Стадии реализации решения.

Методы принятия решений. Условия и факторы качества управленческих решений. Миссия фирмы и характер управленческих решений. Модели, методология и организация процесса разработки управленческого решения. Целевая ориентация управленческих решений. Экспертные и неэкспертные методы принятия решений. Анализ альтернатив действий. Анализ внешней среды и ее влияния на реализацию альтернатив. Воздействие внешней среды на принятие решений. Условия неопределенности и риска, приемы разработки и выборов управленческих решений в условиях неопределённости и риска. Роль математического моделирования и компьютерных средств в выработке решений. Ресурсы для реализации решения. Уровни принятия решений.

Контроль выполнения и оценка эффективности решений. Управленческие решения и ответственность за их реализацию. Эффективность решений. Методы оценки эффективности. Контроль реализации управленческих решений.

Литература:

1. Бирман, Л.А. Управленческие решения [Текст]: учеб.пособие. – М.:Дело, 2004.

2. Глущенко, В.В. Разработка управленческого решения. Прогнозирование – планирование. Теория проектирования экспериментов [Текст]/ В.В.Глущенко, И.И.Глущенко. – г.Железнодорожный Моск.обл.: ТОО НПЦ «Крылья», 1997.

3. Голубев, Е.П. Технология принятия управленческих решений [Текст]. – М.:Изд-во «Дело и Сервис», 2005.

4. Литвак, Е.П. Разработка управленческого решения [Текст]: учебник. – М.:Дело, 2005.

Раздел 12. Система государственного и муниципального управления

Содержание понятия «государственное управление», основные научные школы. Структура государственного управления в ведущих странах мира. Институциональный, функциональный и организационный анализ. Центральные, региональные и местные органы государственного управления, их иерархия, проблемы взаимоотношений. Основные направления деятельности в системе государственного управления. Государственное регулирование экономики. Управление социальной сферой. Формирование государственной политики и её реализация. Управление конфликтными ситуациями. Опыт становления местного самоуправления в России. Конституционно-правовые основы местного самоуправления, его сущностные признаки. Взаимоотношения государственной и муниципальной власти, разграничение полномочий. Муниципальное образование как социально-экономическая система. Природные, исторические, национальные, социально-демографические, экономические особенности муниципальных образований. Финансово-экономическое обеспечение местного самоуправления. Состав органов местного самоуправления, их задачи и формы. Организационная структура местной (городской, районной, поселковой) администрации, принципы, методы построения и направления совершенствования. Кадровое обеспечение. Особенности муниципальной службы. Процесс муниципального управления. Решения в процессе управления. Использование современных информационных технологий в работе местной администрации. Работа с населением, общественными организациями, гражданами и предприятиями, расположенными на территории муниципального образования. Планирование деятельности местной администрации. Организация труда муниципальных служащих.

Литература:

1. Рой, О.М. Система государственного и муниципального управления [Текст]: учеб.пособие. – СПб.:Питер, 2003.

2. Ходов, Л.Г. Государственное регулирование национальной экономики [Текст]: учебник/Л.Г.Ходов. – М.:Экономистъ, 2004.

3. Зотов, В.Б. Муниципальное управление [Текст]:учебник/В.Б.Зотов, З.М.Макашева. – М.:ЮНИТИ, 2004

4. Филиппов, Ю.В.Основы развития местного хозяйства [Текст]: учебник/Ю.В.Филиппов, Т.Т.Авдеева. –М.: Дело, 2000.

5. Глазунова, Н.И. Система государственного управления [Текст]: учебник. –М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2003.

Раздел 13. Управление общественными отношениями

Предмет, структура, основные функции общественных отношений. Информационные процессы в обществе и управление. Коммуникации в организациях. Общественные отношения в политике, в бизнесе. Общественые отношения и средства массовой информации. Средства взаимодействия. Общественное мнение как структурный элемент общественных отношений. Информационная политика РФ – проблемы и тенденции развития. Правовые основы общественных отношений. Основные организационные формы общественных отношений. Основные жанры журналистики и общественные отношения.

Литература:

1. Шишкина, М.А. Паблик рилейшнз в системе социального управления [Текст]. – СПб.:Изд-во С.-Петерб.ун-та, 1999.

2. Управление общественными отношениями [Текст]: учебник/под ред. проф. Комаровского В.С. – М.: Изд.РАГС, 2003.

3. Кондратьев,Э.В. Связи с общественностью [Текст]: учеб.пособие/Э.В.Кондратьев, Р.Н.Абрамов/под ред.С.Д.Резника. – М.:Академ. Проспект, 2005.

Раздел 14. Региональная экономика и управление

Региона как объект хозяйствования и управления. Методы, используемые для анализа территориальной организации хозяйства. Основные задачи региональной экономики и управления. Территориальная организация общества. Региональные особенности хозяйства. Межрегиональные связи. Закономерности, принципы и факторы размещения производительных сил. Сущность специализации и комплексного развития. Природно-ресурсный потенциал России. Отраслевая структура размещения экономики.

Методы определения отраслей рыночной специализации регионов. Экономическая эффективность производства. Свободные экономические зоны. Региональная политика государства. Региональная бюджетно-налоговая система. Региональная структура управления.

Литература:

1. Гранберг, Д.Г. Основы региональной экономики [Текст]: учеб.пособие. –М.: ГУ ВШЭ, 2006.

2. Михеева, Н.Н. Региональная экономика и управление [Текст]: учеб.пособие. –Хабаровск: Изд.РИОТИП, 2000.

3. Региональная экономика и управление [Текст]: учеб.пособие/под ред. Е.Г.Коваленко. - Спб.:Питер, 2005.

Раздел 15. Информационные технологии управления

Организация и средства информационных техноогий обеспечения управленческой деятельности. Направления информатизации государственного и муниципального управления. Системной представление управляемой территории и принципы создания информационной системы города и области (края , республики). Понятие новых информационных технологий (НИТ). Локальные и распределенные базы данных, Экспертные системы и базы знаний. Автоматизированные информационно-поисковые системы. Классификаторы. Основы построения инструментальных средств информационных технологий. Компьютерные технологии подготовки текстовых документов. Обработка экономической информации на основе табличных процессоров. Использование систем управления базами данных, интегрированных программных пакетов, распределенной обработки информации. Региональные и локальные вычислительные сети. Телеобработка данных. Коммуникационные сети. Основные этапы и стадии создания и организации компьютерных информационных систем управления. Экономическая эффективность территориальных информационных систем управления.

Литература:

1. Гутгарц, Р.Д. Информационные технологии управления кадрами [Текст]: учебник. –М.:ИНФРА-М, 2001.

2. Емельянов, С.В. Информационные технологии регионального управления [Текст]: учеб.пособие/С.В.Емельянов, Д.Г.Олейник, Ю.С.Попков, В.А.Путилов. –М.:Едиториал УРСС, 2004.

3. Синюк, В.Г. Использование информационно-аналитических технологий при принятии управленческих решений [Текст]: учеб.пособие/В.Г.Синюк, А.В.Швыров. –М.: Экзамен, 2003.

Раздел 16. Социология управления

Социальное управление как разрешение противоречия между управляющей и управляемой системами. Три модели социального управления: субординация, реординация и координация. Управление и манипулирование. Интересы общие и частные. Манипулирование как реализация корыстных интересов. Виды манипулирования: экономическое, политическое, бюрократическое, идеологическое, психологическое. Объективный характер государственного интереса. Естественный и искусственный государственный интерес. Механизм разработки государственного интереса. Столкновение интересов внутри государства. Государственный интерес во времени и пространстве. Взаимосвязь государственного интереса с типом государства. Управление в условиях агрессивной среды. Среда управления. Управленческий менталитет. Взаимосвязь состояния среды управления с целью управленческого действия. Инертная, оптимальная и агрессивная среда управления. Способы управления в агрессивной среде.

Литература:

1. Бабосов, Е.М. Социология управления [Текст]: учеб.пособие. –М.:Минск, 2000.

2. Булыгин, Ю.Е. Основы теории социального управления [Текст]:      учеб.пособие/Ю.Е.Булыгин, В.И.Волковский. –М., 2000.

3. Кравченко, А.И.Социология управления: Фундаментальный курс [Текст]: учеб.пособие/А.И.Кравченко, И.О.Тюрина. -М.:Акадм.Проект; Триста, 2004.

4. Удальцова, М.В. Социология управления [Текст]: учеб.пособие. –М., 1999.

Раздел 17. Конституционное право

Предмет и метод конституционного права. Понятие и предмет науки конституционное право. Конституционное право в системе юридических наук. Источники конституционного права. Учение о конституции. Форма и структура конституций. Юридические свойства конституции. Понятие конституции как Основного Закона государства и общества. Этапы развития конституции Российской Федерации. Конституция – юридическая база текущего законодательства. Правовая охрана конституции.

Конституционные основы устройства общества и Государства. Общественный строй Российской Федерации и его конституционное закрепление. Основы Конституционного строя Российской Федерации. Конституционный статус Российской Федерации. Конституционные основы гражданского общества Российской Федерации. Конституционно-правовое регулирование политической системы и политического процесса. Конституционный статус партий, общественных объединений, средств массовой информации. Конституционные формы народовластия. Избирательная система, принципы, основные признаки и формы. Виды избирательных систем. Основные типы предпринимательства. Законодательства о выборах. Формы и конституционно-правовые принципы государственного устройства Российской Федерации. Проблемы разграничения компетенции центра и субъектов Российской Федерации.

Основы правового положения человека и гражданина в Российской Федерации. Государство, право, личность. Понятие правового статуса и принципы правового положения человека и гражданина в Российской Федерации. Гражданство Российской Федерации. Конституционные права и свободы граждан России. Реализация прав и свобод граждан Российской Федерации. Конституционные обязанности граждан России. Правовое положение иностранцев на территории Российской Федерации. Правовой статус беженцев в Российской Федерации.

Конституционные основы системы государственных и муниципальных органов власти. Понятие и виды государственных органов. Конституционно-правовое закрепление системы государственных органов. Конституционный статус главы государства. Институт Президентства в Российской Федерации. Федеральный Закон «О выборах Президента Российской Федерации». Конституционно-правовой статус Федерального Собрания. Федеральный Закон о формировании Совета Федерации. Особенности выборов депутатов Государственной Думы.  Законодательный процесс. Правовая регламентация Парламента российской Федерации. Конституционно-правовой статус правительства Российской Федерации. Порядок формирования правительства. Аппарат правительства. Конституционно-правовой статус главы правительства. Система судебной власти в Российской Федерации. Принципы и организация деятельности судов. Особенности судебного процесса. Конституционная юрисдикция. Федеральный закон «О конституционном Суде Российской Федерации». Система конституционного надзора в Российской Федерации. Проблема соответствия конституций субъектов Российской Федерации Конституции РФ.

Литература:

1. Смоленский, М.Б. Конституционное государственное право России [Текст]. – Ростов-на Дону, 2002.

2. Конституция Российской Федерации с комментариями Конституционного Суда РФ. –   М.:ИНФРА-М, 2005.

3. Хабрикова, Т.Я.Теория современной конституции [Текст]/Т.Я.Хабрикова, В.Е.Чирикин. – М.:НОРМА, 2005.

Раздел 18. Административное право

Понятие административного права и административно-правовых отношений. Понятие административного права, предмет, метод, отрасль. Административно-правая норма, собственность, виды, действие. Источники административного права, признаки, система, разновидности. Административно-правовые отношения, основные характеристики, виды. Состав административно- правовых отношений, особенности юридических фактов. Субъекты административно-правовых отношений. Коллективные субъекты. Индивидуальные субъекты. Административная право- и дееспособность. Административно-правовой режим. Защита прав субъектов административного права. Административная жалоба. Порядок рассмотрения.

Административная власть и административная ответственность. Понятие и признаки административной (исполнительной) власти. Задачи, содержание, функции, виды. Аппарат административной власти, понятие, организационные структуры. Структурные единицы и их типы, административный орган и ведомство. Система административных органов Российской Федерации. Понятие государственной службы, виды и ее классификация. Особенности правового статуса муниципальной службы. Уровни государственной службы. Правовой статус федерального государственного служащего. Административная ответственность, понятие. Административное правонарушение, его элементы. Фактический состав административного правонарушения. Виды административных правонарушений. Виды административных взысканий. Смягчающие и отягчающие обстоятельства. Дисциплинарная ответственность по нормам административного права. Материальная ответственность. Меры административного пресечения. Производство по административным делам, виды, стадии административного процесса, особенности производства по отдельным категориям дел.

Литература:

1. Габричидзе, Б.Н. Административное право [Текст]/Б.Н.Габричидзе, А.Г.Чернявский. – М., 2002.

Раздел 19. Гражданское право

Понятие гражданского права. Гражданское правоотношение. Предмет гражданско-правового регулирования. Имущественные и личные неимущественные отношения, регулируемые гражданским правом. Гражданско-правовой метод регулирования общественных отношений. Функции и основные принципы гражданского права. Состав гражданского законодательства. Понятие и виды гражданско-правовых законодательных актов. Гражданский кодекс как важнейший источник гражданского права. Применение гражданского законодательства. Гражданское правоотношение, понятие, содержание и виды. Граждане (физические лица). Как субъекты гражданских правоотношений. Правоспособность и дееспособность граждан. Опека и попечительство. Особенности правового положения индивидуальных предпринимателей. Место жительства. Порядок, условия и правовые последствия признания гражданина безвестно отсутствующим и объявлением его умершим. Акты гражданского состояния. Юридические лица как субъекты гражданских правоотношений. Понятия и признаки юридического лица. Филиалы и представительства. Порядок и способы создания юридических лиц. Виды юридических лиц, их классификация. Государство как субъект гражданских правоотношений. Объекты гражданских правоотношений и их виды. Осуществление и защита гражданских прав.

Право собственности и другие вещные права. Собственность и право собственности. Виды права собственности. Понятие и содержание права собственности граждан. Объекты права собственности граждан. Права собственности граждан, занимающихся предпринимательской деятельностью. Понятие и значение наследования собственности граждан. Наследование по закону и завещанию. Принятие и отказ от наследства. Охрана наследственного имущества. Право собственности юридических лиц. Понятие, содержание и субъекты права собственности хозяйственных обществ и товариществ, производственных кооперативов и других субъектов гражданско-правовых отношений. Понятие, содержание и субъекты права собственности государства. Объекты права собственности государства. Особенности осуществления и прекращения права собственности пава муниципальной собственности. Право общей собственности, ее виды. Содержание права общей долевой собственности. Основания возникновения и объекты права совместной собственности. Прекращение права совместной собственности. Вещные права юридических лиц на хозяйствование с имуществом собственника. Право хозяйственного владения имуществом собственника. Право собственника. Доверительное управление. Защита права собственности и других вещных прав. Право на результаты творческой деятельности. Понятие и признаки результата творческой деятельности. Авторское право, понятие и принципы. Законодательство об авторских правах. Объекты авторского права. Оригинальные и зависимые произведения. Субъекты авторского права. Авторы и соавторы. Правовое регулирование служебных произведений. Защита авторских прав. Патентное право. Понятие и признаки изобретения. Объекты и виды изобретений. Авторы, соавторы правопреемники и другие лица как субъекты патентного права. Оформление права на изобретение. Охрана изобретений за границей.

Гражданско-правовые обязательства. Понятие и виды обязательств. Обеспечение исполнения обязательств: неустойка, залог, удержание, поручительство, банковская гарантия, задаток. Перемена лиц в обязательстве. Прекращение обязательств. Общие положения о договоре. Содержание договора. Формы основных договоров: купли-продажи, поставки, контракции и снабжении энергетическими и другими ресурсами. Обязательства по передаче имущества в пользование. Договоры: имущественного найма, аренды, ссуды. Обязательства по производству работ, договор подряда. Обязательства по реализации результатов творческой деятельности, по оказанию услуг (по страхованию, расчетные и кредитные обязательства, об оказании юридических и фактических услуг). Обязательства по совместной деятельности и другие. Внедоговорные обязательства. Обязательства, возникающие из неосновательного обогащения и в следствии предотвращения угрозы ущерба чужому имуществу.

Гражданско-правовая ответственность. Понятие и собственности гражданско-правовой ответственности. Имущественный и правовосстановительный (компенсационный) характер. Субъекты гражданско-правовой ответственности. Пределы и виды гражданско-правовой ответственности. Договорная и внедоговорная ответственность. Солидарная и субсидарная ответственность. Регрессный иск. Условия гражданско-правовой ответственности. Понятие и состав гражданского правонарушения. Противоправность. Вред и обязательства, вытекающие из причинения вреда (деликатные), общие условия ответственности за причинение вреда. Объем возмещения причиненного вреда. Причинная связь и вина как условия гражданско-правовой ответственности. Случаи ответственности независимо от вины.  Размеры гражданско-правовой ответственности. Механизм действия гражданско-правовой ответственности. Санкции гражданского права.

Литература:

1. Гражданское право [Текст]: учебник.: В 2-х т. – 2-е изд./отв.ред. Е.А.Суханов. –М.:БЕК, 2000.

2. Гражданское право [Текст]: учебник: В 3-х т./под ред.А.П.Сергеева, Ю.К Толстого. – М.:ПБОЮЛ Л.В.РОжников, 2002.

3. Гражданское право [Текст]: учебник/под ред.С.П.Гришаева. – М.:Юристъ, 2003.

Раздел 20. Трудовое право

Трудовые правоотношения. Субъекты трудового права. Понятие, предмет, метод трудового права, функции, основные принципы. Понятие источников трудового права. Отдельные виды источников. Международно-правовые акты. Трудовые правоотношения, понятия, виды. Субъекты трудовых отношений. Правоспособность и дееспособность субъектов. Ответственность субъектов трудового права и ее способности. 

Договор в трудовом праве. Понятие коллективного договора (соглашения) в условиях рыночных отношений. Порядок заключения и содержание. Стороны трудового договора (контракта). Права работников и обязанности администрации. Гарантии при приеме на работу. Виды трудового договора (контракта) и его содержание. Испытательный срок. Последствия фактического допуска к работе. Оформление трудового договора (контракта). Переводы и перемещения, понятия, отличия. Трудовая книжка. Основания прекращения трудового договора (контракта). Право работника на расторжение трудовых договоров (контрактов). Расторжение трудового договора (контракта) по инициативе администрации. Расторжение трудового договора (контракта)  по инициативе физического лица.

Рабочее время и время отдыха, заработная плата и трудовая дисциплина. Понятие и общая характеристика рабочего времени, его нормы и виды, режим. Сокращенное и неполное рабочее время. Ненормированный рабочий день. Работа в выходные и праздничные дни, оплата этого вида работ. Время отдыха. Виды времени отдыха. Порядок представления основных и дополнительных отпусков, отпусков без сохранения заработной платы. Оплата труда. Меры труда и вознаграждение. Формирование фонда заработной платы на государственных предприятиях и предприятиях с различной формой собственности. Система оплаты. Гарантийные выплаты, компенсационные выплаты и доплаты. Понятие дисциплинарной ответственности. Виды и порядок наложения дисциплинарных взысканий. Материальная ответственность. Порядок возмещения ущерба работнику в связи с повреждением его здоровья. Материальная ответственность работников перед предприятием. Трудовые споры и порядок их разрешения. Коллективные трудовые споры (конфликты). Обязанности администрации по охране труда, государственное и социальное страхование. Обеспечение пособиями и пенсиями через систему государственного страхования.

Литература:

1. Бердычевский, В.С. Трудовое право [Текст]: учебное пособие/ В.С.Бердычевский, Д.Р.Акопов, Г.В.Сулейманова/ ответ.ред. В.С.Бердычевский. – Ростов н/Д: Феникс, 2002.

2. Нуртдинова, А.В. Комментарий к закону о порядке разрешения коллективных трудовых споров [Текст]. – М., 2001.

3. Нуртдинова, А.Ф. Практика применения законодательства о труде [Текст]/А.Ф.Нуртдинова, Л.А.Чиканова. – М., 2000.

МОСКОВСКИЙ ИНСТИТУТ ГОСУДАРСТВЕННОГО И КОРПОРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ


Факультет государственного и муниципального управления





ВВЕДЕНИЕ





Цель работы





Первая задача





Вторая задача





Третья задача





Первое явление (Глава 1)





Второе явление (Глава 2)





Теоретические проблемы и направления их решения





Теоретические проблемы и направления их решения





Практические проблемы





Практические проблемы





Пути решения проблемы





Пути решения проблемы





Решение поставленных задач





Решение поставленных задач





Решение поставленных задач





Заключение





Достижение поставленной цели работы








PAGE  
4

