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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Государственным стандартом определены требования к выпускной квалификационной работе  (далее — выпускная работа). Она представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем в области государственного или муниципального управления. 

Выпускная работа показывает уровень освоения выпускником методов научного анализа сложных социальных явлений, умение делать теоретические обобщения и практические выводы, обоснованные предложения и рекомендации по совершенствованию в области государственного или муниципального управления.

Выпускная работа должна:

- носить творческий характер с использованием актуальных статистических данных и действующих нормативных правовых актов;

- отвечать требованиям логичного и четкого изложения материала, доказательности и достоверности фактов;

- отражать умения студента пользоваться рациональными приемами поиска, отбора, обработки и систематизации информации, способности работать с нормативно-правовыми актами;

- быть правильно оформленной: иметь четкую структуру, завершенность, правильно составленные библиографические ссылки, список литературы и нормативно-правовых актов, аккуратное исполнение.

Это основные требования Государственного стандарта, которые необходимо выполнять, что должно способствовать успешной итоговой государственной аттестации будущего специалиста.

Выпускная работа должна содержать присущие научным работам элементы новизны в практической деятельности органов государственного и местного управления, унитарных предприятий, учреждений, а также предприятий и организаций, в уставном капитале которых органы государственного и местного управления  имеют доли и акции, принадлежащие им и градообразующих предприятий, играющих важную роль в социально – экономическом развитии территории.

1. Цель и задачи выпускной квалификационной работы

В соответствии с Государственным образовательным стандартом высшего, профессионального образования по специальности «Государственное и муниципальное управление « одним из важнейших этапов в процессе подготовки менеджера государственного и муниципального управления является выполнение студентом выпускной квалификационной работы. Успешная защита выпускной квалификационной работы является основанием для присвоения ее автору квалификации менеджера государственного и муниципального управления.

Целью разработки выпускной квалификационной работы является выявление степени подготовленности студента к самостоятельной деятельности по полученной специальности, а также закрепление и углубление практических навыков в работе.

Задачи выпускной квалификационной работы как средства контроля и способа оценки подготовленности студента к профессиональной деятельности состоят в оценке:

· уровня знаний, полученных студентом за годы учебы в вузе в области теории и практики экономики, менеджмента, маркетинга, планирования, анализа, учета и контроля, выполнения экономических расчетов, умения применить знания для решения практических вопросов в органах государственного и муниципального управления;

· навыков самостоятельной работы менеджера по специальности государственное и муниципальное управление.

· воспитание рационального подхода к решению любых управленческих, организационных, экономических  проблем, возникающих в процессе деятельности органов государственного и местного управления;

· систематизацию и углубление знаний в области  специальности;

· углубление знаний в области коммерческой деятельности органов управления и унитарных предприятий (организаций, учреждений);

· углубление знаний в области окружающей среды и рационального использования природных ресурсов;

· закрепление навыков принятия самостоятельных решений по сложным организационно-экономическим вопросам деятельности органов государственного и муниципального управления, а также учреждений и унитарных предприятий;

· закрепление опыта работы над экономической и управленческой литературой, поиска и обработки научно-технической информации, проведения научных исследований;

· освоение современных методологических и методических приемов при выполнении исследований, широкое использование вычислительной техники;

· воспитание у будущих специалистов чувства ответственности за выполнение порученной работы, ее качество и сроки выполнения.

Выпускная квалификационная работа  выполняется в форме  дипломной работы.

Дипломная работа может быть посвящена исследованиям в области государственного и муниципального управления: проведение различных видов анализа, обоснование организационных структур управления государственными и муниципальными организациями, прогнозирование и планирование деятельности органов государственного и муниципального управления, унитарных предприятий, градообразующих предприятий (крупных предприятий, играющих важную роль в социально – экономическом развитии территории), управление ресурсами материальными, трудовыми, финансовыми, производственной деятельностью, формирование информационных систем для обеспечения работы государственных и муниципальных предприятий, учреждений.

2. Структура выпускной квалификационной работы

Структура работы представляет следующие разделы:

1. Титульный лист

2. Задание

3. Оглавление

4. Введение

5. Глава 1. Теоретическая 

6. Глава 2.  Аналитическая 

7. Глава 3.  Проектная 

8. Заключение

9. Список используемой литературы

10.  Приложения

1. Титульный лист является первой страницей работы и заполняется по строго определенным правилам  (Приложение 1).

В верхнем поле указывается полное наименование учебного заведения (и его филиала). В среднем поле дается заглавие дипломной работы, которое проводится без слова "тема" и в кавычки не заключается. Заглавие должно быть по возможности кратким, точным и соответствовать ее основному содержанию. Далее следует указать фамилию, имя и отчество студента в именительном падеже. Ближе к правому краю титульного листа указываются фамилии и инициалы научного руководителя, ученая степень.

В нижнем поле указывается место выполнения дипломной работы (город) и год ее написания (без слова "год").

2. Задание, подписанное научным руководителем, студентом и утвержденное заведующим кафедрой помещается после титульного листа (Приложение 2)

3. Оглавление
 (образец в Приложении 3), в котором приводятся все заголовки дипломной работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Все заголовки начинают с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. Нумерация глав проводится с использованием римских цифр, а нумерация параграфов — арабских, с указанием значка "§".

4. Во Введении должно быть:

· обоснование актуальности выбранной темы;

· степень разработанности данного вопроса в науке и практической деятельности.

·  постановка цели исследования и конкретные задачи, решаемые в соответствии с этой целью;

· предмет исследования;

· объект исследования;

· теоретическая и методологическая база:

· структура работы.

Актуальность работы заключается в том, что в исследуемой теме окончательные акценты не расставлены, многие положения спорны, то есть  существуют проблемы, которые необходимо решить. Их значимость определяют выбор темы дипломной работы, её цель и задачи, а также основные направления исследования.

Степень разработанности данного вопроса в науке и практической деятельности представляет  краткий обзор литературы, который должен показать основательное знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы

Постановка цели исследования и конкретные задачи, решаемые в соответствии с этой целью зависят от  убедительное освещение актуальности  темы. Цель должна быть сформулирована ясно, четко и развернуто. Формулировку задач необходимо делать как можно более тщательно, потому, что заголовки глав рождаются именно из формулировок задач предпринимаемого исследования.

Предметом исследования в области государственного и муниципального управления являются общественные отношения, возникающие в процессе управления сферами жизнедеятельности населения.

Объект исследования это круг основных наиболее существенных вопросов области государственного и муниципального управления, которые исследует автор работы и именно на него направлено основное внимание

Теоретической и методологической базой исследования являются труды ведущих отечественных и зарубежных ученых-экономистов, посвященные вопросам государственного и муниципального управления. В работе должны быть использованы общенаучные методы исследования: принципы и методы системного  анализа,  методы статистической обработки экономической информации, экономико-математическое моделирование, приемы индуктивного и дедуктивного изучения.

Информационной базой исследования  являются законодательные и нормативные акты Российской Федерации, субъектов РФ и ОМСУ, отчетность Федеральных служб, администраций органов государственной  и муниципальной власти, отечественные  и зарубежные публикации, включая специальные периодические издания по исследуемым проблемам, материалы научно-практических конференций, семинаров, другие материалы.

5. Глава 1. Теоретическая

 Первая глава носит теоретический характер. 

Содержит 2—4 параграфа. Объем одного параграфа — 6—8 листов. Принято порядковые номера глав обозначать римскими цифрами (Глава III), параграфов — арабскими цифрами (§1, 1.1).  Последние предложения относятся ко всем главам.

В этой части работы на основе изучения литературы раскрываются роль и сущность изучаемой проблемы (объекта) в свете проводимых реформ (например, административной и бюджетной реформ, реформы местного самоуправления), понятийный аппарат, характеризующий поставленную проблему. 

Дается краткая характеристика степени разработанности отдельных аспектов проблемы (объекта), указываются их недостатки и достоинства. Приводятся (со ссылками на источники) различные позиции авторов, дается их сравнительная оценка и формулируется собственное мнение. При цитировании следует обязательно указать источник. Недопустимо дословное (без соответствующих ссылок) заимствование текста из учебников, специальной литературы, нормативных и инструктивных материалов.


Далее дается характеристика состояния исследуемой проблемы в стране, в соответствующем регионе.


Приводится обзор существующих систем законодательных актов по данной теме  и методов решения исследуемой проблемы.

В конце главы делается промежуточный вывод и переход к следующей главе.

Формулирование выводов и оценка полученных результатов исследования содержит то новое и существенное, что составляет в основном практические результаты проведенной работы.

6. Глава 2.  Аналитическая 

Аналитическая часть дипломной работы выполняется по отчетным материалам структурных подразделений органов государственной и муниципальной власти;  ГУП(ов) и МУП(ов), градообразующих предприятий, данным справочно-информационным системам; статистической информации; различным прогностическим, законодательным, нормативным и прочим данным; материалам, собранным самостоятельно или во время практики. Состав анализируемых показателей (критериев) определяется планом работы и уточняется руководителем.

В процессе анализа выявляются масштабы и темпы изменения отдельных показателей, закономерности их развития, взаимосвязи между ними, факторы, влияющие на уровень различных показателей, и степень этого влияния. Кроме того, анализ вскрывает причины недостатков в экономической деятельности исследуемого объекта, определяет методы повышения эффективности работы. 

При анализе следует использовать различные формы представления результатов: таблицы, графики, чертежи, схемы и диаграммы, которые должны давать наглядное представление о взаимосвязях изучаемых показателей, степени влияния отдельных факторов и др. При выполнении аналитической работы по экономическим вопросам следует применять методы математики и статистики.

Аналитическая часть завершается выводами по конкретным результатам проведенного анализа, то есть вскрывает причины недостатков в деятельности исследуемого объекта и обуславливает разработку мероприятий  по повышения эффективности работы в исследуемой области.

7. Глава 3.  Проектная 

Третья глава содержит 2—4 параграфа. Объем одного параграфа — 6—8 листов.  Данная глава по содержанию листов должна быть не меньше двух предыдущих глав. Она является основной в дипломной работе, так как предопределяет авторскую прикладную значимость выпускной квалификационной работы.

В ней следует выделить основные группы предложений. Например, предложения могут быть подразделены на группы: управленческого, организационного,  экономического, социального, экологического и иного характера. После этого формулируются конкретные предложения, и обосновывается целесообразность (эффективность) внедрения предложений на изучаемом объекте.

Каждое предложение должно содержать изложение собственного мнения и аргументацию, в том числе экономическое (правовое) обоснование. Определяется место возможного внедрения предложения, его возможное влияние на организацию практической деятельности. Это отражается в сравнительной таблице или схеме « Результаты деятельности объекта до внедрения и после внедрения предложений (мероприятий)» (см. Приложение 4).

Если сформулированные в работе предложения уже внедрены в организации, то прилагается соответствующий подтверждающий документ (акт о внедрении, решение руководителей объекта о целесообразности внедрения предложений и т.д.).

8. Заключение

Заключение является итоговой частью работы, в которой кратко излагаются основные результаты исследования, даются наиболее важные выводы и формулируется эффективность рекомендуемых предложений.

Выводы и предложения можно оформлять  последовательно. При этом указывается вытекающая из конечных результатов не только его научная новизна и теоретическая значимость, но и практическая ценность.

Заключительная часть предполагает также наличие обобщенной итоговой оценки проделанной работы. При этом важно указать, в чем заключается ее главный смысл, какие важные побочные научные результаты получены, какие возникают новые задачи в связи с проведением дипломного исследования, то есть формулирование того нового, что внесено его автором в изучение и решение проблемы.

9. Библиографический список использованной литераторы (Приложении 5).

Этот список составляет одну из существенных частей работы и отражает самостоятельную творческую работу студента.

В дипломных работах используются следующие способы построения библиографических списков: по алфавиту фамилий авторов или заглавий (простые списки), списки смешанного построения (сложные списки).

Алфавитный способ группировки литературных источников характерен тем, что фамилии авторов и заглавий (если автор не указан) размещены но алфавиту. Принцип расположения в списке библиографических описаний источников — "слово за словом". Записи рекомендуется располагать:

а) при совпадении первых слов — по алфавиту вторых и т. д.;

б) при нескольких работах одного автора — по алфавиту заглавий;

в) при авторах-однофамильцах — но идентифицирующим признакам (младший, старший, отец, сын — от старших к младшим);

г) при нескольких работах авторов, написанных им в соавторстве с другими — по алфавиту фамилий соавторов.

В описание источника должны входить: фамилия и инициалы авторов, если такие имеются, полное название книги (с подзаголовками, которые могут идти после запятой, через точки; после двоеточия, в скобках и т.п.), после косой черты — данные о редакторе (если книга написана группой авторов), данные о числе томов (отдельно опубликованных частей, если таковые имеются), после — название города, в котором издана книга, после двоеточия — название издательства, которое ее выпустило, и, наконец, после запятой — год издания и количество страниц в книге. (Например: Логика научного исследования / Под ред. П.В. Кокина, М.В. Поповича. - М.: Наука, 1984. - 181 с.)

Для ряда городов приняты специальные сокращения:

М. - Москва; N.Y. - New York (Нью-Йорк);

СПб. — Санкт-Петербург; Р. — Paris (Париж);

Мн. — Минск; L. — London (Лондон);

К. — Киев; В. — Berlin (Берлин).

Примеры библиографического описания книг и сериальных изданий, авторефератов диссертаций, периодических изданий, журнальных статей:

Черданцев, А.Ф. Теория государства и права: Учебник для вузов / А.Ф. Черданцев. - М.: Юрайт, 2000. - 432 с.;

Описание статей в периодических изданиях:

Постановление Конституционного Суда Российской федерации от 24 октября 1996 г. по делу о проверке конституционности части первой статьи 2 Федерального закона от 7 марта 1996 г. "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об акцизах" // Российская газета. — 1996. - 6 ноября.

При перечислении нормативных актов должно быть указано полное название акта, дата его принятия, номер, а также официальный источник:

В разделе "нормативные источники" библиографического списка использованной литературы источники должны располагаться в следующей последовательности:

Международные правовые акты;

Конституция Российской Федерации (СССР);

федеральные конституционные законы;

федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации (СССР);

постановления и распоряжения Правительства РФ (Кабинета Министров РФ, Совета Министров СССР);

акты различных министерств и ведомств:

приказы;

инструкции.

В тех случаях, когда студент приводит ссылки в конце каждой страницы своей работы в виде подстрочных ссылок, для связи их с текстом используются знаки сносок в виде цифры. Знак сноски следует располагать в том месте текста, где по смыслу заканчивается мысль автора.

При повторных ссылках на той же странице работы полное описание источника дается только при первой сноске. В последующих сносках вместо заглавия приводят условное обозначение, например: фамилия и инициалы автора и "указ, соч.", если цитирование проводится с другой страницы, если с той же — пишут только "там же".

На новой странице работы указывают полное библиографическое описание источника в первой сноске.

Особо следует подчеркнуть значение нормативного материала, используемого в дипломной работе. Каждый студент должен показать умение работать с нормативными актами. Ссылки на международно-правовые документы, Конституцию РФ, законы и подзаконные акты необходимо использовать при аргументации научных положений, которые нашли в них закрепление или требуют нормативной регламентации. При этом ссылки на законодательство должны быть точны и сопровождаться указанием полного названия, даты и органа, принявшего данный акт, места его опубликования.

В современных условиях одним из главных источников для оперативного получения текстов нормативно-правовых актов со всеми изменениями и дополнениями являются информационно-правовые системы "Гарант", "Консультант+", "Юсис", "Кодекс" и др. При этом ссылки в виде сносок на упомянутые системы и Интернет оформляются в соответствие с требованиями ГОСТ 7.1-84 "Библиографическое описание документа", а описание документа в библиографическом списке составляется по правилам ГОСТ 7.82-2001 "Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов". Пример библиографической записи ресурса локального доступа:

Сидыганов В.У., Толмачев С.Ю, Цыганков Ю.Э. - Версия 2.0 - Электрон, дан. и прогр. - М.: FORMOZA, 1998.

Пример библиографической записи ресурса удаленного доступа:

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс]: база данных содержит сведения о всех видах лит., поступающей в фонд ГПНТБ России. — Электрон, дан. (5 файлов, 178 тыс. записей). — М.,

[199-]. -- Режим доступа: hlip://www.gpnib.ru/win/search/help/ elcat.html/. — Загл. с экрана.

10.  В приложении к работе приведены часть

материала, которая  сопровождает основные положения исследования и практические рекомендации. Это  таблицы, графики и схемы, которых может быть достаточно много в зависимости от характера разрабатываемой темы.

По содержанию приложения могут быть  разнообразными. Это, например, копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, планы и протоколы, отдельные положения из инструкций и правил, ранее неопубликованные тексты, переписка и т. п. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, диаграммы.

Приложения оформляются как продолжение дипломной работы на последних ее страницах. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова "Приложение" и иметь полный заголовок. При наличии в дипломе более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака №), например: "Приложение 1", "Приложение 2" и т. д. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом "смотри"; оно обычно сокращается по форме (например, см. Приложение 5).

3. Правила оформления работы

Работа выполняется машинописным способом или с помощью компьютера на одной стороне стандартного листа (А4) белой бумаги через полтора интервала с полями вокруг текста. Размер левого поля 30 мм, правого — 10 мм, верхнего — 20 мм, нижнего — 20 мм.

Текст печатается в редакторе "Word": Times New Roman — 14. Таким образом печатается вся работа (текст, сноски, нумерация страниц и т. д.), однако допускается применение размера 16 при оформлении наименований глав. Текст работы не должен содержать подчеркиваний слов и изображение их с помощью курсива. В случае необходимости выделения текста (названий глав, параграфов и др.) или слов, пользуются "полужирным" шрифтом. Применяют выравнивание по ширине.

Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят по середине верхнего поля страницы.

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: введению, заключению, списку литературы, приложениям.

Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно трем интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояния между основаниями строк заголовка принимают таким же, как и в тексту. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят. Подчеркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается.

В тексте дипломных работ делаются сокращения по частям и начальным бук вам слов. Они разделяются:

а) на общепринятые условные сокращения;

б) на условные сокращения, принятые в специальной литературе, в том числе в библиографии.

Укажем общепринятые условные сокращения, которые делаются после перечисления: т. е. (то есть), и т. д. (и так далее) и т. п. (и тому подобное), и др. (и другие) и пр. (и прочие).

Общепринятые условные сокращения, которые делаются при ссылках: см. (смотри), ср. (сравни), напр, (например).

Общепринятые условные сокращения при обозначении цифрами веков и годов: в. (век), вв. (века), г. (год), гг. (годы).

Укажем еще ряд общепринятых условных сокращений: т. (том), н. ст. (новый стиль), ст. ст. (старый стиль), н. э. (нашей эры), г. (город), обл. (область), гр. (гражданин), с. (страницы при цифрах), акад. (академик), доц. (доцент), проф. (профессор).

Слова "и другие", "и тому подобное", "и прочие" внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов "так называемый" (т. н.), "так как" (т. к.), "например" (напр.), "около" (ок.).

Для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник или для критического разбора того или иного произведения печати следует приводить цитаты. Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, ибо малейшее сокращение приводимой выдержки может исказить смысл, который был в нее вложен автором. 

При оформлении цитат следует знать правила, связанные с написанием прописных и строчных букв, а также с употреблением знаков препинания в цитируемых текстах.

Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, то она начинается с прописной буквы во всех случаях, кроме одного — когда эта цитата представляет собой часть предложения автора дипломной работы.

Если цитата воспроизводит только часть предложения цитируемого текста, то после открывающих кавычек ставят отточие..

Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы, страницы, главы пишут сокращенно и без значка "№", например: рис. 3, табл. 4, с. 34, гл. II. Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то их следует писать в тексте полностью, без сокращений, например: "таблица показывает, что..." и т. д. 

Подстрочные ссылки в виде сносок нумеруют с абзацного отступа арабскими цифрами без скобки и размещают вверху строки. От основного текста сноска отделяется сплошной чертой.

Знак сноски, если примечание относится к отдельному слову, должен стоять непосредственно у этого слова, если же оно относится к предложению (или группе предложений), то — в конце. 

Цифровой материал, когда его много или когда имеется необходимость в сопоставлении и выводе определенных закономерностей, оформляют в дипломной работе в виде таблиц.

Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, отграниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линейками.

По содержанию таблицы делятся на аналитические и неаналитические. Аналитические таблицы являются результатом обработки и анализа цифровых показателей. Часто такие таблицы дают возможность выявить и сформулировать определенные закономерности. В неаналитических таблицах помещаются, как правило, необработанные статистические данные, необходимые лишь для информации или констатации.

Заголовок каждой графы в головке таблицы должен быть, по возможности, кратким. 

Основные заголовки в самой таблице пишут с прописной буквы. Заголовки должны быть максимально точными и простыми. В них не должно быть повторяющихся слов или размерностей.

Все таблицы, если их несколько, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись "Таблица..." с указанием порядкового номера таблицы (например "Таблица 4") без значка № перед цифрой и точки после нее. Если в тексте диплома только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово "таблица" не пишут. Таблицы снабжают полными тематическими заголовками, содержащими сведения о предмете (предметах) исследования, времени и месте его проведения, которые располагают посередине страницы и пишут с прописной буквы без точки на конце.

При переносе таблицы на следующую страницу головку таблицы следует повторить и над ней поместить слова "Продолжение таблицы 3", Если головка громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторяют. Не допускается помещать в текст дипломной работы таблицы без ссылки на источник. 

Все иллюстрации в дипломе должны быть пронумерованы. Нумерация их обычно бывает сквозной, то есть через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. В тексте на иллюстрации делаются ссылки, содержащие порядковые номера, под которыми иллюстрации помещены.

Каждую иллюстрацию необходимо снабжать под рисуночной подписью, которая должна соответствовать основному тексту и самой иллюстрации.

Подпись под иллюстрацией обычно имеет четыре основных элемента:

наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рис.";

порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами;

тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в наиболее краткой форме;

Основными видами иллюстративного материала в дипломных работах являются: схема, фотография, диаграмма и график.

Схема — это изображение, передающее обычно с помощью условных обозначений и без соблюдения масштаба основную идею какого-либо устройства, предмета, сооружения или процесса и показывающие взаимосвязь их главных элементов.

На схемах всех видов должна быть выдержана толщина линий изображения основных и вспомогательных, видимых и невидимых деталей и толщина линий их связей. Иногда пространственные схемы различных систем изображаются в виде прямоугольников с простыми связями-линиями. Такие схемы обычно называют блок-схемами.

Диаграмма — один из способов графического изображения зависимости между величинами. Диаграммы составляются для наглядного изображения и анализа массовых данных.

В соответствии с формой построения различают диаграммы плоскостные, линейные и объемные. Наибольшее распространение получили линейные диаграммы, а из плоскостных — столбиковые (ленточные) и секторные.

Для построения линейных диаграмм обычно используют координатное поле. На линейные диаграммы одновременно можно наносить ряд показателей.

На столбиковых (ленточных) диаграммах данные изображаются в виде прямоугольников (столбиков) одинаковой ширины, расположенных вертикально или горизонтально..

При вертикальном расположении прямоугольников диаграмма называется столбиковой, при горизонтальном — ленточной. Секторная диаграмма представляет собой круг, разделенный на секторы, величины которых пропорциональны величинам частей отображаемого объекта или явления.

Результаты обработки числовых данных можно дать в виде графиков, то есть условных изображений величин и их соотношений через геометрические фигуры, точки и линии. Графики используются как для анализа, так и для повышения наглядности иллюстрируемого материала.

Кроме геометрического образа, график должен содержать ряд вспомогательных элементов:

а) общий заголовок графика;

б) словесные пояснения условных знаков и смысла отдельных элементов графического образа;

Объем текста дипломной работы по новому Положению строго не регламентирован. Обычно он находится в пределах 70—100 страниц машинописного текста, напечатанного на листах стандартного формата (А4). Приложения в объем работы не засчитывают.

4. Допуск выпускной квалификационной работы к защите

Завершенная работа вместе с письменным отзывом руководителя  и рецензией в установленный графиком срок (Приложение 6) представляется заведующему выпускающей кафедрой для решения вопроса о допуске к защите.

Отзыв руководителя (Приложение 7) составляется на бланке установленной формы. В отзыве дается характеристика выполненной работы, в которой указываются:

· соответствие содержания целевым установкам задания;

· достоинства и недостатки;

· полнота и качество разработки темы и ее отдельных направлений;

· степень самостоятельности, личного творчества, инициативности студента при выполнении работы;

· умение работать с литературой, производить расчеты, анализировать, обобщать, делать обоснованные выводы;

· логичность и грамотность изложения, умение оформлять материалы;

· практическая значимость авторских предложений и рекомендаций.

В заключительной части отзыва излагается мнение руководителя о допуске работы к защите, возможной ее оценке и присвоении квалификации специалиста.

Решение о допуске оформляется на титульном листе и скрепляется подписью заведующего кафедрой. В случае отказа в допуске к защите вопрос рассматривается на заседании выпускающей кафедры, которая выносит мотивированное решение. Протокол заседания кафедры представляется на утверждение ректору института. При необходимости заведующий кафедрой может организовать предварительную защиту перед комиссией, сформированной из преподавателей кафедры. В этом случае решение о допуске к защите заведующий кафедрой принимает на основе заключения комиссии.

Дипломная работа подлежит обязательному внешнему рецензированию.

К рецензированию работ привлекаются специалисты из числа профессорско-преподавательского состава других кафедр вуза и специалисты из организаций. Состав рецензентов объявляется приказом ректора вуза не позднее чем за 2 недели до начала работы итоговой аттестационной комиссии.

Рецензия заверяется печатью организации и должна содержать объективную оценку выполненной работы. В рецензии (Приложение 7) отражаются следующие основные вопросы:

· актуальность темы, качество и достоинства выполненной работы;

· обоснованность авторских выводов и предложений, их теоретическая и практическая значимость;

· степень использования современных достижений науки;

· умение выпускника анализировать и обобщать информацию;

· замечания и дополнительные вопросы по работе;

· рекомендация о допуске к защите.

При отсутствии рецензии работа снимается с защиты до следующего периода работы Итоговой аттестационной комиссии.

В случае отрицательной рецензии окончательное решение принимается Итоговой аттестационной комиссией при защите с заслушиванием руководителя и заведующего выпускающей кафедрой, о чем делается специальная отметка в протоколе заседания Итоговой аттестационной комиссии.

Работа, завершенная и оформленная, с решением заведующего кафедрой о допуске к защите, отзывом руководителя и рецензией не позднее чем за неделю до защиты представляется в ГАК.

Студент должен быть ознакомлен с отзывом руководителя и рецензией (для специалиста) не позднее чем за пять дней до представления ее в ГАК.

После полного завершения дипломной работы она представляется научному руководителю за месяц до начала работы государственной аттестационной комиссии (ГАК). При выявлении серьезных недостатков и замечаний студенту предлагается их устранить.

Дипломные работы должны быть сброшюрованы в твердых обложках или в папках для дипломных работ.

Примерно за неделю до дня защиты дипломной работы следует подготовить все то, что потребуется студенту в этом день, а именно:

1. Текст дипломной работы.

2. Текст выступления по защите диплома в виде небольшого доклада на 5—7 минут (3—5 страниц машинописного текста) и презентация  работы на электронных носителях.

3. Письменные ответы на вопросы, замечания и пожелания руководителя дипломной работы.

4. Письменные ответы на замечания и пожелания рецензента.

5. Таблицы, схемы, диаграммы и графики, взятые из текста дипломной работы и соответствующим образом подготовленные для демонстрации в зале заседания аттестационной комиссии.

Студенты, не предоставившие в установленный срок дипломные работы, получившие неудовлетворительную оценку или не защитившие их по неуважительной причине, считаются не прошедшими итоговую государственную аттестацию и отчисляются из вуза.

Доклад  в виде презентации состоит из 3 частей.

Первая часть доклада в основных моментах повторяет введение дипломной работы. характеризуется актуальность выбранной темы, дается описание научной проблемы, а также формулировки цели работы и представляется общая структура работы.

После первой вводной части следует вторая, самая большая по объему часть, которая характеризует каждую главу дипломной работы. При этом особое внимание обращается на итоговые результаты. Отмечаются также критические сопоставления и оценки.

Заканчивается доклад заключительной частью, которая строится по тексту заключения дипломной работы. Здесь целесообразно перечислить общие выводы из ее текста (не повторяя более частные обобщения, сделанные при характеристике глав основной части) и собрать воедино основные предложения.

Доклад не должен сводиться к механическому чтению подготовленных тезисов, следует свободно излагать его содержание. Необходимая иллюстрированная часть доклада может состоять из плакатов (примерного формата А1), содержащих основополагающие схемы, диаграммы, формулы и т.п. Содержание наглядных материалов согласовывается с руководителем. В верхней части первого плаката указываются фамилия, инициалы автора и тема работы. Оформление должно обеспечивать читаемость содержания плаката с расстояния 3-5 метров. Каждый плакат должен быть подписан автором (в правом нижнем углу).

При защите вместо плакатов (или наряду с ними) приветствуются использовать слайды, фотографии, видеоматериалы, диапроекторы, компьютер и иные современные средства презентации материалов

5. Процедура публичной защиты дипломной работы

Защита происходит на открытом заседании Итоговой аттестационной комиссии. На защите имеют право присутствовать руководитель, преподаватели вуза, студенты факультета и другие лица.

На одно заседание комиссии выносится для защиты не более десяти-двенадцати работ по направлению специальности. На защиту одной выпускной квалификационной работы отводится до 30-45 минут, включая 10-12 минут на доклад выпускника.

Примерный порядок защиты работы студента:

1. Приглашение выпускника к заседанию (секретарь комиссии);

2. Объявление защиты с указанием ФИО выпускника и темы работы (председатель или ответственный член комиссии);

3. Характеристика выпускника (специализация, кафедра, руководитель, консультант, рецензент, наличие документации, иная информация) (секретарь комиссии);

4. Доклад выпускника;

5. Ответы на вопросы комиссии;

6. Оглашение отзывов на работу.

Обсуждение результатов защиты каждой работы производится на закрытом заседании комиссии. Решение об оценке принимается составом итоговой аттестационной комиссии по Положению об итоговой аттестации выпускников. Секретарь комиссии заносит оценку защиты в зачетную книжку студента, на титульном листе работы отмечает прием защиты (номер протокола и дата защиты).

Результаты защиты объявляются студентам после оформления протоколов (в тот же день) председателем итоговой аттестационной комиссии.

При неудовлетворительной оценке работы выпускник имеет право на повторную защиту после доработки и внесения исправлений, но не более одного раза и не ранее следующего периода работы Итоговой аттестационной комиссии.

Общие итоги защиты всех выпускных квалификационных работ подводятся председателем Итоговой аттестационной комиссии и в последующем обсуждаются на кафедрах. По результатам защиты кафедра может рекомендовать выпускника для поступления в аспирантуру, а их работы для публикации.

Выполненные и защищенные работы со всеми сопроводительными материалами (акты о внедрении, плакаты, дискеты, слайды и пр.) на руки студентам не выдаются и хранятся в архиве вуза. Выдача защищенных работ отдельным лицам или организациям допускается только с разрешения ректора вуза.

Защита дипломной работы происходит публично. Такая защита должна носить характер научной дискуссии и проходить в обстановке высокой требовательности, принципиальности, соблюдения педагогической и научной этики. При этом обстоятельному анализу должны подвергаться достоверность и обоснованность всех выводов и рекомендаций, содержащихся в работе.

Студент делает свой доклад, стоя на трибуне, обращая внимание при помощи указки на какие-либо объекты, изображаемые на плакатах или рисунках. 

После выступления студента члены комиссии в устной или письменной форме могут задать любые вопросы по проблемам, затронутым в дипломной работе, методам исследования, уточнить результаты и процедуру экспериментальной работы и задать все те вопросы, которые их интересуют. Кроме того, задавать вопросы и получать на них ответы имеют право все присутствующие на защите специалисты и гости.

После ответов студента на вопросы членов комиссии и приглашенных слово предоставляется председателю комиссии и рецензенту, которые в своих выступлениях обычно раскрывают отношение соискателя к работе над дипломом, а также затрагивают другие вопросы.

Оценка результатов защиты дипломной работы производится на закрытом заседании ГАК. При оценке принимаются во внимание оригинальность и научно практическое значение темы, качество выполнения и оформления работы, а также содержательность доклада и ответов на вопросы. Оценка объявляется после окончания защиты всех работ на открытом заседании ГАК.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Результаты деятельности объекта до внедрения и после внедрения

Пример 1

Сравнительная таблица.

Социально-экономические и экологические выгоды oт реализации проекта за 20-летний период

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица измерения
	КАД с удаленным от города восточным полукольцом
	КАД с приближенным к городу восточным полукольцом

	1
	Социально-экономические и экологические выгоды пользователей КАД, всего, в том числе
	Млн. руб. в ценах 1999 г
	88357
	105100

	
	за счет экономии транспортных расходов
	
	25835
	36767

	
	за счет экономии затрат времени
	
	40650
	44058

	
	за счет снижения аварийности
	
	4053
	5146

	
	за счет уменьшения выбросов
	
	17819
	19129

	2
	Социально-экономические и экологические выгоды пользователей дорожной сети, всего, в том числе
	Млн. руб. в ценах 1999г.
	57617
	75784

	
	за счет экономии транспортных расходов
	
	35434
	46284

	
	за счет экономии затрат времени
	
	13775
	18630

	
	за счет снижения аварийности
	
	295
	1006

	
	за счет уменьшения выбросов
	
	8113
	9864

	3.
	Суммарные социально-экономические и экологические выгоды пользователей КАД и дорожной сети
	Млн. руб. в ценах 1999г.
	145974
	180884


Пример 2

Стандарты результативности предоставления бюджетных услуг государственного управления в сфере образования  

(сравнение  планируемых показателей со стандартными (нормативными) показателями )

	Наименование стандарта
	Планируемое состояние

	1. Для услуги "Деятельность, направленная на обеспечение государственных гарантий качества образования"

	1.1. Уменьшение доли учащихся общеобразовательных учреждений, занимающихся во вторую смену, на 0,5 процента.
	100 % учащихся будет обучаться в одну смену

	1.2. Увеличение доли  учащихся старшей ступени, обучающихся по программам предпрофильной подготовки, индивидуальным учебным планам и программам профильного обучения, на 6,0 процента.  
	Учащиеся 10, 11 классов обучаются в профильных классов (100%), учащиеся 9 классов будут заниматься  на предпрофильных курсах по выбору (80%).

	2. Для услуги "Деятельность, направленная на создание условий для сохранения здоровья обучаемых" 

	2.1. Уменьшение  доли детей и подростков с низким уровнем физического развития на 0,5 процента.
	Доля детей и подростков с низким уровнем физического развития должна быть – 5%

	2.2. Увеличение  доли  обучающихся, получающих горячее питание, на 0,5 процента.
	51 % обучающихся должен получать бесплатное горячее питание за счет бюджетных средств, остальные – за родительскую плату.

	2.3. Увеличение доли  детей и подростков,  получивших психолого-педагогическую поддержку в областной и муниципальных психологических службах, на 0,7  процента. 
	Психолого-педагогическая помощь должна быть оказана 70% учащихся

	3. Для услуги "Развитие региональной системы оценки качества образования через внедрение современных технологий образования"

	3.1. Увеличение  доли выпускников, сдающих аттестацию в форме ЕГЭ, на 2,0 процента.
	ЕГЭ по русскому языку будут сдавать 100% учащихся, по остальным предметам – 10%

	3.2. Увеличение  доли образовательных учреждений, имеющих доступ к сети Интернет, на 1,0 процента.
	Школа подключена к сети Интернет

	4. Для услуги "Деятельность, направленная на повышение социального статуса учителя и его профессионального уровня"

	4.1. Увеличение доли  педагогов, имеющих квалификационную  категорию, на 1,0 процента.
	100% учителей имеют квалификационную категорию

	4.2. Увеличение доли педагогов,  участвующих в инновационных процессах, на 2,0 процента.  
	45% учителей будут преподавать в профильных классах 

	4.3. Увеличение доли педагогов, прошедших   переподготовку и повышение квалификации в государственных учреждениях Ленинградской области, на 1,0 процента.
	23% учителей будут посещать курсы переподготовки, повышения квалификации, обучения.


Пример 3

Пути решения поставленных проблем

	№ п/п
	Проблема
	Способы решения 

	1.
	Организация системы предпрофильной подготовки
	Предпрофильную подготовку необходимо организовать с начальной школы. Для этого нужно заранее составить программы, обучить педагогов, рассчитать материально-технические средства, финансы.

	2.
	Отсутствие целостной педагогической концепции ЕГЭ
	Необходимо издание значительного количества дидактических материалов тестового характера по учебным предметам, по которым планируется итоговая аттестация в форме ЕГЭ. Нужен диалог между разработчиками и всеми заинтересованными лицами проблемам ЕГЭ и по их решению. При введении ЕГЭ должна сохраняться добровольность его выбора самими учащимися, как возможного способа итоговой аттестации и перехода на следующую ступень обучения.

	3.
	Кадровые проблемы: переподготовка, обучение, повышение квалификации 
	 Курсы переподготовки, обучения и повышения квалификации учителей проводить в г. Пикалево, что даст возможность пройти курсы большему количеству педагогов и  таким образом повысит качество обучения. В переподготовке и повышении квалификации педагогических кадров должны быть существенно пересмотрены программы в плане сокращения объема рутинных знаний и увеличения познаний в области инновационных идей и технологий.

	4.
	Социальное положение детей школы
	Оказание психолого-педагогической поддержки каждому нуждающемуся ученику: создание особой культуры поддержки и помощи ребенку в учебно-воспитательном процессе - психолого-педагогическое сопровождение; выявление интересов, склонностей, важных качеств школьников, формирование у них устойчивой системы мотивов, интересов, способностей, развитие адекватной самооценки, потребности самовыражения и самоутверждения в учебной деятельности.

	5.
	Проблема обучения одаренных детей
	Основой является индивидуальная программа 

развития ребенка, включающая в себя 

комплексную диагностику способностей.

Участие одаренных детей в предметных олимпиадах 

различных уровней

Обучение в школе «Интеллект» (г. Лисий Нос)

	6.
	Низкий уровень финансирования материально-технического обеспечения
	Проводя расчет обоснований величины необходимых школе объемов финансирования, можно требовать от вышестоящей организации увеличения ассигнований и выдачи дополнительных средств.


Пример 4

Таможенное декларирование до применения электронного декларирования 

	Режим
	Оформленные ГТД (шт.)

2007 год
	Количество таможенных инспекторов (шт.)

	ЭК-10 (экспорт)
	120
	4

	ИМ–31 (временный ввоз)
	1
	4

	ИМ–40 (импорт)
	149
	4

	ИТОГО
	270
	4


Таможенное декларирование после применения электронного декларирования 

	Режим
	Оформленные ГТД (шт.)

2009 год
	Количество инспекторов (шт.)

	ЭК-10 (экспорт)
	360
	2

	ИМ–31 (временный ввоз)
	3
	2

	ИМ–40 (импорт)
	447
	2

	ИТОГО
	810
	2
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Сроки исполнения дипломной работы

	№
	Форма обучения
	Срок исполнения
	Ответственные
	Примечание

	Собрание  по преддипломной  практике и написанию ДР

	1.
	Заочная
	 В день последнего экзамена
	Руководители практик 
	

	2.
	Дневная (сокращенное обучение)
	апрель
	Руководители практик
	

	3.
	Дневная (5 лет)
	февраль
	Руководители практик
	

	Первый рубежный контроль выполнения ДР

	4.
	Заочная
	В начале декабря


	Научные руководители ДР
	(готовность Введения, глав 1 и 2)

	5.
	Дневная (сокращенное обучение)
	В середине  мая
	Научные руководители ДР
	Результаты отразить в протоколе заседания кафедры

	6.
	Дневная (5 лет)
	Конец апреля 
	Научные руководители ДР
	

	Второй рубежный контроль выполнения ДР

	7.
	Заочная
	В конце 2 декады декабря
	Научные руководители ДР
	готовность всех разделов ДР 

	8.
	Дневная (сокращенное обучение)
	Конец мая
	Научные руководители ДР
	Результаты отразить в протоколе заседания кафедры

	9.
	Дневная (5 лет)
	Конец мая
	Научные руководители ДР
	

	Допуск к защите

	10
	Для всех форм обучения
	
	 За неделю до защиты
	ДР , подписанная зав. Кафедрой, с отзывом и рецензией.
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САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКАЯ АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ЭКОНОМИКИ

Факультет Менеджмента

Кафедра «Государственное и муниципальное управление»

ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

Студента (ки) ________________________________________________________
                                                                     (Ф.И.О.)

учебной группы №____________________________________________________
Специальность:_______________________________________________________ 

Тема:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Научный руководитель:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка актуальности темы:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практическая значимость:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие самостоятельных разработок:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Достоинства и недостатки_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оформление работы (структура, завершенность, библиография, культура исполнения):______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общие выводы (готовность работы к защите)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Научный руководитель

Должность, уч. степень, уч.звание ____________________________(ФИО)

                                                                    (подпись)

                                               «___»__________________200___г.
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САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКАЯ АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ЭКОНОМИКИ

Факультет Менеджмента

Кафедра «Государственное и муниципальное управление»

РЕЦЕНЗИЯ

на выпускную квалификационную работу

Студента(ки)____________________________________________учебной группы

(фамилия, имя и отчество)

Специальность_______________________________________________________

Рецензент___________________________________________________________

(должность, место работы, фамилия, инициалы, полностью)

1. Актуальность темы.

2. Соответствие содержания работы ее теме.

3. Наличие самостоятельных разработок.

4. Наиболее существенные выводы и рекомендации.

5. Практическая ценность самостоятельных разработок.

6. Наличие недостатков.

7. Общий вывод и оценка в баллах.

Рецензент (должность, ученая степень, ученое звание)______________________

                                                                                                  (подпись)

                                                     ______________________________________(ФИО)

(печать организации)

«___» ______________200__г.
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