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1.  Общие положения

          Учебным планом специальности 080504 – «Государственное и муниципальное управление» предусмотрено прохождение каждым студентом 6 курса преддипломной практики.  Сроки начала и окончания практики устанавливаются в соответствии с учебным планом. Продолжительность практики – 8 недель.

                            1.1. Цель  и задачи преддипломной практики

Преддипломная практика является завершающим этапом обучения и представляет собой важный этап подготовки специалистов в сфере государственного и муниципального управления.
Ее целью является сбор фактического материала, создание теоретической, аналитической и практической базы необходимой для написания выпускной квалификационной работы (ВКР), а также приобретение практических навыков и умений в области управления.


                            1.2. Основные задачи практики

· анализ  целей и задач  деятельности органов государственного и муниципального управления;

· изучение нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность органов государственного и муниципального управления;

· исследование организационной структуры и распределения функций между элементами  системы государственного и муниципального  управления;

· определение основных социально-экономических показателей и анализ эффективности работы  органов  государственного и муниципального управления; 

· анализ технологии выполнения наиболее типичных функций и операций в органах государственного  и муниципального  управления;

· формирование навыков планирования индивидуальной и совместной деятельности;

· формирование навыков  организации работы по целям, ресурсам и результату;

· обобщение приемов рационального контроля деятельности сотрудников администрации;

· анализ методов руководства  администрацией  и координации деятельности по решению  социальных  вопросов;

· описание систем и форм мотивации сотрудников в органах государственного и муниципального управления;

· оценка качества  предоставляемых государственных услуг;

· исследование и диагностика проблем, прогнозов, целей и ситуаций, возникающих в процессе функционирования  органов  государственного и муниципального управления;

· характеристика консультационной, методической и образовательной работы с сотрудниками  администрации  органов государственного  и муниципального управления;

· описание инновационной деятельности в области государственного и муниципального управления;

· отразить  приобретенные во время преддипломной практики полезные знания и навыки, касающейся анализа социально-экономических процессов, выбора и обоснования управленческих решений в конкретных органах государственного и муниципального управления;
· сбор материалов для выполнения дипломного проекта. 

             2. Порядок прохождения практики и составления отчета
2.1. К прохождению преддипломной практики допускаются студенты:
· прослушавшие полный теоретический  курс  и  успешно прошедшие  все  предусмотренные  учебным  планом формы итогового контроля (экзамены,  зачеты и  курсовые работы); 

· прошедшие все виды практик;

· имеющие утвержденную тему выпускной квалификационной работы и научного руководителя.
2.2. Кафедра назначает руководителя преддипломной практики, который, как правило, является и научным руководителем дипломного проекта. Принимающая организация, со своей стороны, также выделяет практиканту руководителя – консультанта. 
Руководитель преддипломной практики от кафедры оказывает студенту консультационную и методическую помощь в организации работы, изучении предметной области, специальной литературы по поставленной проблеме, сбору материалов к дипломному проекту и подготовке отчета. 
2.3. Студенты  имеют  право  пройти   практику  по месту своей работы или найти место прохождения практики самостоятельно (согласовав его зав. кафедрой).
2.4. До  начала  практики  студент  совместно  с руководителем  практики от факультета  составляют  индивидуальный календарный  план ее прохождения.

 Календарный  план учитывает тему ВКР, специфику конкретной организации, структурного подразделения, должностных обязанностей и включает основные  виды  работ,  которые  надлежит  выполнить студенту. Форма календарного плана приведена в Приложении.
2.5. Во время прохождения практики студент обязан   вести дневник. (Приложение 2). Это поможет составить письменный отчет о практике.
2.6. По окончании учебной практики студенты составляют письменные отчеты. Отчет должен быть проверен, подписан руководителем практики от организации и заверен ее печатью. Он должен отражать результаты самостоятельной работы студента и полностью соответствовать полученному заданию. 
2.8. Полностью готовый и оформленный отчет в установленные сроки сдается на кафедру.
3. Обязанности студента

В период прохождения практики студент обязан:

· своевременно, в установленный срок явиться в назначенную для прохождения практики организацию;
· проявлять высокую организованность, строго выполнять положения  внутреннего  распорядка, установленного в организации, а также соблюдать трудовую и служебную дисциплину, соблюдать  правила охраны труда и техники безопасности;
· выполнить программу практики добросовестно, в полном объеме  и  в установленный  срок;
· четко и своевременно выполнять конкретные задания, поручения и указания научного руководителя и руководителя практики от принимающей организации; 
· собрать необходимый материал для написания ВКР в соответствии с ее структурой;
· получить у руководителя – консультанта от предприятия отзыв о прохождении практики.

   4. Содержание отчета о практике
Отчет о прохождении преддипломной практики представляется в машинописном виде и содержит:

1. Титульный лист (Приложение).

2. Содержание (с обозначение номеров страниц).

3. Введение. Обобщает собранные материалы и раскрывает основные вопросы и направления, которыми занимался студент на практике. Во введении указываются цели, задачи, объект и предмет практики.

4. Основная часть. Включает наименования и содержание разделов (подразделов) отчета преддипломной практики.


Раздел 1 – Структура и функции подразделения  администрации             должен содержать:

          -историю создания муниципального образования, дать краткую характеристику;

· схему структуры органа государственного и муниципального управления, конкретного структурного  подразделения с указанием линейных и функциональных связей;

· анализ функций, выполняемых данным структурным подразделением и их соответствия целям государственных или муниципальных учреждений;

· обзор нормативно-правовой базы, касающейся деятельности данного структурного подразделения;

· разработка предложений и рекомендаций по совершенствованию функционирования  органов государственного и муниципального управления.

Раздел 2 – Материально-техническое, информационное и кадровое обеспечение  муниципальной  управленческой  структуры должен содержать:

· анализ материально-технического обеспечения управленческой структуры;

· анализ информационного обеспечения подразделения, а также виды и назначение входящей и исходящей документации;

· анализ количественного и качественного состава структурного подразделения (профессионально-квалификационные, демографические и психологические характеристики работников; социально-психологический климат в коллективе; система оценки результатов труда, контроля и стимулирования; описание системы аттестации и переподготовки кадров);

· разработка предложений и рекомендаций по совершенствованию материально-технического, информационного и кадрового обеспечения муниципальной управленческой структуры.

Раздел 3 – Процедура принятия и реализации управленческих решений в системе  государственного и муниципального  управления должен содержать:
· существующие в данной администрации механизмы принятия и реализации управленческих решений по исследуемым вопросам в соответствии с темой дипломного проекта;

· анализ эффективности деятельности органа  государственного и муниципального управления (приводится динамика показателей);

· разработка предложений и рекомендаций по совершенствованию процедуры принятия и реализации управленческих решений по исследуемым вопросам в системе государственного и муниципального управления.

5. Заключение. Приводятся краткое описание проделанной работы в соответствии с поставленными целями и задачами.

6. Список источников и используемой литературы. Включает издания, использованные при написании отчета. Список источников формируется по отдельным группам изданий: нормативно-правовые документы, сборники документов, периодическая печать, монографии и т.п. (Приложение).

7. Приложение. Включают в себя основные и промежуточные материалы обследования (разработанные документы, графики, диаграммы, таблицы и т.п.) (Приложение ).

Объем отчета о прохождении преддипломной практики должен составлять 25-30 печатных страниц, без учета приложений.

                                        5. Оформление отчета

   5.1. По итогам практики студент в течение 3-х дней после ее  окончания  представляет  научному руководителю  следующие  документы:

· Отчет о практике, который  представляет собой печатный текст объемом 25– 30 страниц  (формат А-4, размер шрифта Times New Roman № 14, интервал – 1,5, отступ 1.27,  поля страницы: верхнее - нижнее 2  см, левое 3 см. правое 1,5 см, должны стоять знаки переноса-авто).
· К отчету прилагаются календарный план и дневник прохождения практики.
· Отзыв  о прохождении  практики, заверенный  руководителем принимающей  организации и ее печатью.   В отзыве  отражается  умение  студента  применять полученные  в  период  обучения  теоретические  знания,  объем выполнения  программы  практики,  имеющиеся  недостатки  в теоретической  подготовке  студента,  оценка  работы  студента-практиканта в целом. (Приложение 3).

5.2. 
Содержание отчета о прохождении преддипломной практики излагается в соответствии с ее программой.  Каждый отдельный вопрос, включенный в ее программу, выделяется в самостоятельный раздел (подраздел). По каждому вопросу дается оценка его состояния, рекомендации по решению конкретных задач и делаются аргументированные выводы и предложения.

Текст основной части иллюстрируется с помощью таблиц и рисунков.

Нумерация страниц отчета ведется арабскими цифрами вверху и проводится по всему тексту, включая приложения (таблицы, схемы, графики, диаграммы и др.).

Приложения также должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение 1,2 и т.д.». Оно должно иметь тематический заголовок, отражающий содержание данного приложения.

5.3. Все вышеперечисленные документы, свидетельствующие о прохождении практики студентом, должны  быть  аккуратно  оформлены  и собраны в отдельную папку.

6. Оценка отчета и подведение  результатов   преддипломной практики
6.1. Руководитель практики проверяет отчет и оценивает результаты практики. При наличии существенных замечаний отчет возвращается студенту на доработку, и, после устранения недостатков, сдается на повторную проверку. Защита отчета по практике проводится в комиссии, состоящей из двух преподавателей: один – руководитель практики, а другой – преподаватель, назначенный заведующим кафедрой. Результаты защиты оцениваются по пятибалльной системе, заносятся в ведомость и в зачетную книжку (необходимо обязательное наличие двух подписей членов комиссии).
   6.2. Критерии оценки практики студентов:

· объем и содержание собранного материала в соответствии  с программой  практики  и  индивидуальным заданием;
· умение профессионально и грамотно отвечать на вопросы, связанные с деятельностью организации, где проходила практика;
· содержание характеристики-отзыва организации – места прохождения практики.

     7.3. Оценка  по  практике  приравнивается  к  оценкам по  теоретическому  обучению  и  учитывается  при подведении  итогов  общей  успеваемости  студентов. 
     7.4. Студенты,  не  выполнившие программу  практики  или получившие неудовлетворительную оценку, к итоговой аттестации  ( сдаче комплексного государственного экзамена и к защите дипломного проекта) не допускаются.

      Приложение 1
Календарный план  прохождения  преддипломной  практики
Студентом 6 курса специальности    

       «Государственное и муниципальное управление»

__________________________________________ 
(ф.и.о.)

	№ 
п/п  
	Наименование работ и индивидуальных заданий
	Период
 выполнения


	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	


Руководитель  практики от  кафедры ___________________________________________________

(ф.и.о.)

_______________________ (подпись)

                                                                                Приложение  2
 Дневник прохождения преддипломной  практики
студентом  5(6) курса специальности   

     «Государственное и муниципальное управление»

                 ________________________________
(ф.и.о.)

	№ п/п
	дата
	Краткое содержание выполненной работы
	Структурное подразделение

(занимаемая должность)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Студент _____________________                  
                               (подпись)

   Приложение  3
Отзыв о прохождении практики

           Студента 6  курса    Московского  социально-гуманитарного института __________________________(ф.и.о.)                 с «___»_______ 20___ г.  по «____»_________ 20___ г. прошел (ла) преддипломную практику по специальности «Государственное и муниципальное управление»  в_______________________________________________

(наименование организации)

В  период  практики  выполнял (а)  обязанности ______________________

За  время  прохождения  практики ________________________(ф.и.о.)  показал (а) _________  уровень  теоретической подготовки, _______________  умение  применять  и использовать  знания,  полученные  в  Институте,  для  решения поставленных перед ним (ней) практических задач.

Программа практики выполнена полностью (частично).

В  целом  работа  практиканта ________________________(ф.и.о.)  заслуживает  оценки «_________________»
Руководитель                      ______________                                   (ф.и.о.)

организации
(подразделения)

М.П.

Приложение 4
Негосударственное образовательное частное учреждение

 высшего профессионального образования 

«Московский социально-гуманитарный институт»
КАФЕДРА  ГОСУДАРСТВЕННОГО  И  МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ

Отчет  о преддипломной практике

Студентки    группы   _____  Балуниной   Ольги    Александровны
 Место прохождения практики муниципальное образование «Куркино»
Руководитель практики: ___________________________________________

Отчет сдан:______________________________________________________
Дата защиты отчета:______________________________________________

Оценка за практику:_______________________________________________

Москва 2012 г.
Приложение 5

Образец оформления списка использованной литературы

Список использованной литературы

I. Нормативно-правовые акты

1. Бюджетный кодекс Российской Федерации: федеральный закон РФ от 31.07.1998г. № 145-ФЗ в ред. ФЗ РФ от 02.02.2006г. № 19-ФЗ // СЗ РФ. – 1998. – № 31. – Ст.3823; СЗ РФ. – 2011. – № 6. – Ст.636.

2. Налоговый кодекс Российской Федерации. Ч.2.: Федеральный закон РФ от 05.08.2000г. № 117-ФЗ в ред. ФЗ РФ от 31.12.2005г. № 201-ФЗ // СЗ РФ. – 2000. – № 32. – Ст.3340; СЗ РФ. – 2009. – № 1. – Ст.12.

3. О государственном прогнозировании и программах социально-экономического развития РФ: Федеральный закон РФ от 20.07.95 г. №115-ФЗ // Собрание законодательства РФ. – 2012. – № 30. – Ст.2871.

4. О внесении изменений в статью 6.2 Федерального закона «О государственной социальной помощи»: Постановление Правительства РФ «О мерах по повышению результативности бюджетных расходов № 249 от 22.05.04.// Российская газета. – 2009. – №154.

5. О мерах по усилению контроля за использованием средств федерального бюджета. Указ Президента РФ от 12 мая 2010г. №447.

6. Устав муниципального образования;

7. Положение о структурном подразделении;

8. Положения (о заработной плате, о мотивации, о повышении квалификации и т.д.);

9. Программы, планы администрации  органа государственного  и муниципального управления;

10. Отчеты о выполнении планов, программ  администрацией органа государственного и муниципального управления.

II. Монографии,   диссертации, учебники, учебные пособия

6. Нешитой, А.С. Бюджетная система РФ: учебник / А.С. Нешитой. – М. : Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2011. – 308 с.

7. Поляк, Г.Б. Территориальные финансы: учебник / Г.Б. Поляк. – М. : Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2009. – 479 с.

8. Годин, А.М. Бюджетная система РФ: учебник. – 4-е изд., исправл. и доп. / А.М. Годин, В.П. Горегляд, И.В. Подпорина. – М. : Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2007. – 568 с.

9. Афанасьев, М. Бюджетная реформа в России: первые итоги и возможные перспективы / М. Афанасьев, И. Кривогов // Вопросы экономики. – 2007. – № 11. – С. 57-69.
10. Анисимов, С.А. Макроэкономический анализ и прогнозирование поступлений в бюджет налога на добавленную стоимость / С.А. Анисимов // Финансы. – 2004. – № 4. – С. 21-22.

11. Бюджетный процесс на новом этапе / Материалы расширенного заседания коллегии Министерства финансов Российской Федерации 26 апреля 2005 г. // Финансы. – 2005. – № 5. – С. 20-27.

12. Гвызин, О.Л. Прогноз доходной составляющей федерального бюджета на территории субъекта Российской Федерации / О.Л. Гвызин // Финансы. – 2004. – № 2. – С. 18-19.

13. Лермонтов, Ю.М. Планирование поступлений налога на прибыль в федеральный бюджет / Ю.М. Лермонтов // Налоговая политика и практика. – 2004. – № 1. – С. 41-43.

14. Давлетшина, Л.М. Государственный заказ как инструмент проведения промышленной политики: авореф. дис. … канд. экон. наук / Л.М. Давлетшина. – Казань, 2007. – С. 7.

Ш.  Интернет источники

14. www.president.kremlin.ru – Официальный веб-сайт Президента РФ.

15. www.rsnet.ru – Государственные органы власти РФ.

16. www.legislature.ru – Законодательная власть (законопроекты и комментарии).

17. www.fsgs.ru; www.gks.ru – Федеральная служба государственной статистики.

18. www.rostrud.info – Федеральная служба по труду и занятости.

19. www.vcug.ru – Всероссийский центр уровня жизни. 

20. www.labor.ru – Московская служба занятости.

21. www.vedomosti.ru – Газета «Ведомости».

22. www.expert.ru – Журнал «Эксперт».

23. www.worldeconomy.ru – Зарубежные СМИ о мировой экономике.

24. www.rg.ru – «Российская газета».

25. www.amr.ru – Ассоциация менеджеров России (АМР). 

26. www.akdi.ru – АКДИ Экономика и жизнь.

27. www.e-xecutive.ru – Сообщество менеджеров и профессионалов.

28. www.aup.ru – Административно-управленческий портал. 

29. www.kodeks.net – Нормативно-правовая база данных.

30. www.ilo.ru – Международная организация труда.

31. www.hrmguide.net – Международный портал по управлению персоналом.
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