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Введение
В соответствии с учебным планом подготовки по специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление» в процессе изучения курса «Государственная и муниципальная служба» каждый студент должен выполнить контрольную работу. 

Актуальностью изучения дисциплины «Государственная и муниципальная служба» является, прежде всего, формирование эффективного, правового, четко организованного, социально-ориентированного механизма связывающего государство с обществом.

 Вместе с тем признано, что в настоящее время организация государственной службы и ее кадровая основа находятся в состоянии кризиса и не в полной мере обеспечивают благосостояние населения. 

Контрольная работа является самостоятельным учебно-теоретическим исследованием одного из актуальных вопросов государственной и муниципальной службы, и предназначена для расширения теоретических и практических знаний по специальности «Государственная и муниципальная служба».
Настоящие методические указания разработаны с целью оказания помощи студентам в вопросах выбора темы контрольной работы, выполнения и оформления разделов и структурных частей работы.
1. Цель и задачи контрольной работы
Целью контрольной работы является приобретение опыта в исследовании актуальных проблем в области государственной и муниципальной службы, расширение профессиональных знаний, полученных в процессе изучения дисциплины «Государственное и муниципальное управление», формирование практических навыков ведения самостоятельной исследовательской работы.

Задачи, которые непосредственно ставятся перед студентами при написании контрольных работ: 

· изучение основной литературы, нормативно-правовых актов по теме; 

· самостоятельный анализ основных концепций и положений по теме; 

· закрепление и углубление знаний студентов по блоку управленческих дисциплин; 

· широкое использование фактических данных и показателей, характеризующих деятельность государственных и муниципальных служащих. 

В процессе выполнения контрольной работы студент должен продемонстрировать умение:

· формулировать цель и задачи работы;

· обосновывать методы решения поставленных задач;

· разрабатывать структуру работы;

· работать с литературными источниками и статистическими данными;

· выявлять проблемы в рамках исследуемой темы;

· применять современные методы анализа экономико-управленческих процессов;

· формулировать результаты своей работы и давать им оценку.

Таким образом, написание контрольной работы – возможность для студента расширить и углубить свои знания, получить необходимый опыт самостоятельного письменного изложения изучаемого вопроса. 

2. Порядок выполнения контрольной работы
Контрольная работа наряду с экзаменом по дисциплине является итогом самостоятельного изучения студентом одного из важнейших курсов в блоке государственно-управленческих дисциплин. К концу данного цикла каждый студент должен завершить контрольную работу.

Студенты выполняют контрольную работу под руководством преподавателя, ведущего курс «Государственная и муниципальная служба». 
Выполнение контрольной работы можно расчленить на следующие этапы: 

1) выбор объекта исследования;
2) подбор и изучение литературы, составление библиографии;
3) составление плана работы; 

4) сбор и обработка теоретического и аналитического материалов;
5) литературное изложение подготовленных данных в соответствии с планом контрольной работы;
6) оформление и сдача контрольной работы на кафедру.
1. Тема контрольной работы студентам дается одинаковая, но муниципальное образование Республики Башкортостан выбирается самостоятельно. 

2. Подбор и изучение литературы. После выбора темы нужно самостоятельно составить список необходимой литературы, подобрать ее и изучить. Начинать эту работу следует с исследования перечня литературы, рекомендованной кафедрой в рабочей программе курса «Государственная и муниципальная служба». При составлении библиографического списка рекомендуется пользоваться библиографическими каталогами, тематическими библиографиями, перечнями статей, опубликованных в журналах за год в последнем номере того или иного журнала, возможностью доступа к тематическим сайтам в сети Internet.

Правила и шаблоны оформления списка литературы рассмотрены в Приложении В. 
3. Составление плана работы. После подбора и изучения литературы студент должен составить тщательно продуманный план контрольной работы, который призван способствовать более полному раскрытию основных ее вопросов. План – это скелет работы, и от того, как он составлен, будет зависеть уровень всей письменной работы. План работы тесно связан с ее структурой. Составленный план работы необходимо обсудить с руководителем, который консультирует студента. 

4. Сбор и обработка материала. Для написания контрольной работы нужны не только литературные источники, но и статистические, фактические материалы, на основе которых можно сделать обоснованные выводы о происходящих процессах и явлениях в системе государственной и муниципальной службы. Источниками получения статистических и фактических данных могут быть: статистические сборники и справочники, различные информационные бюллетени по вопросам государственного и муниципального управления; отчетные данные предприятий и учреждений и др. 

5. Написание контрольной работы. После того, как подобрана и изучена литература, составлен план, подобран и соответствующим образом обработан материал, можно приступать к написанию контрольной работы. Это весьма ответственный этап, так как здесь студент должен проявить умение самостоятельно писать, раскрывать содержание вопросов, делать обобщения, выводы. На этом этапе можно конкретизировать план работы, разбивая узловые вопросы на пункты и подпункты. При этом важно сохранить логическую связь между параграфами, последовательность раскрытия темы. 

Работа студента по выполнению аналитической частей должна содержать конкретный анализ с использованием фактических показателей, полученных в ходе практики и исследований. Предложения следует излагать и обосновывать по возможности конкретно, с учетом условий и специфики деятельности данного государственного или муниципального органа. 

В ходе выполнения практической части должны быть сделаны основные выводы по изученному теоретическому и аналитическому материалу. 

6. Оформление и сдача контрольной работы на кафедру. После написания и оформления работы студент должен подписать ее, поставить дату и сдать на кафедру. Срок сдачи контрольной работы оговаривается с преподавателем.
Сданная контрольная работа в обязательном порядке проверяется в системе антиплагиат. Если работа соответствует предъявляемым требованиям, преподаватель оценивает ее. Неудовлетворительно выполненная работа подлежит переработке в соответствии с примечаниями преподавателя, содержащимися в рецензии. 

Повторно выполненная работа сдается на кафедру с первым вариантом контрольной работы и рецензией на нее. 
3. Основные требования к контрольной работе
К важнейшим требованиям, предъявляемым к контрольной работе, относятся: 

А. Знание теории вопроса и основных понятий темы. Студент должен в полной мере проявить свою теоретическую подготовку, включая характеристику используемых категорий и понятий. 

Б. Наличие собственной позиции и ее аргументация. В контрольной работе студент на основе изученной литературы должен определить свою точку зрения по основным проблемам, аргументировать ее. Либо возможен обоснованный выбор уже существующей концепции, которой студент намерен придерживаться при написании контрольной работы. 

В. Последовательность и доказательность изложения. Раскрытие содержания должно быть доказательным, научно-аргументированным, а не декларативным. Важно проявлять соответствующую требовательность при отборе фактического материала, его систематизации, не допуская описательности, изложением однотипного материала, повторов. 

Г. Самостоятельное и творческое выполнение работы. Это одно из важнейших требований, предъявляемых к контрольным работам студентов. Широкое использование литературы и других источников ни в коем случае не должно заменять собственный стиль и собственный поиск решения проблемы студентом. Все работы проверяются на плагиат.
Д. Наличие аналитической части. Аналитическая часть контрольной работы включает характеристику, анализ и выявление проблемных аспектов деятельности конкретного объекта исследования. 

Невыполнение данных требований служит основанием для возврата ее студенту на доработку. 

4. Структура и объем работы
Контрольная работа по «Государственной и муниципальной службе» должна состоять из следующих частей: 

· титульного листа (приложение А); 
· плана (содержания) (приложение Б);
· основного текста (включающего введение, теоретическую, аналитическую и заключение);
· библиографического списка;

· приложений (при их наличии). 

Объем контрольной работы должен быть не менее 15 страниц печатного текста. 

Титульный лист выполняется в соответствии с образцом, указанным в Приложении А. 

Содержание работы выполняется по шаблону в Приложении Б.
Основной текст состоит из введения, теоретической, аналитической частей и заключения. 

Во введении автору контрольной работы необходимо обосновать актуальность разрабатываемой темы, ее место в государственном и муниципальном управлении и ее значение в экономической и социальной жизни страны. Далее определяются цель работы и задачи, которые необходимо решить для достижения поставленной цели, выделяются объект и предмет исследования. Цель и задачи должны быть определены в конкретных формулировках и относиться к содержанию контрольной работы, а не к общим проблемам в рамках поставленной темы. Это означает, что задачи должен будет решить сам студент в процессе выполнения контрольной работы. Цель и задачи должны носить учебный характер, т. е. цель – изучить какой-либо вопрос. Как правило, цель работы заключается в изучении государственной и муниципальной службе в муниципальных образованиях Республики Башкортостан.

Информационной базой контрольной работы являются законодательные акты Российской Федерации, Республики Башкортостан по экономике в целом и по изучаемой дисциплине в частности, программные документы и решения правительства РФ по хозяйственным вопросам. По выбранной теме контрольной работы рекомендуется использовать данные Госкомстата Российской Федерации и Башстата, а также муниципальная статистика, учебную и специальную литературу, монографии, брошюры, статьи. Целесообразно изучить зарубежный опыт применительно к рассматриваемой проблеме. 
Таким образом, обязательная структура введения следующая: вступление, актуальность, цель, задачи, объект, предмет (1 стр.).
В теоретической части излагается содержание темы контрольной работы. Эту часть рекомендуется разделить на 3 параграфа, по которым распределяется нагрузка на вопросы теоретической части. 
В первой части необходимо рассмотреть основные теоретические положения по вопросу муниципальной (или государственной гражданской) службе в данном муниципальном образовании, представить и описать группы и виды должностей. 

Во втором параграфе теоретической части необходимо описать органы местного самоуправления в муниципальном образовании: их краткая характеристика, виды и руководство основных органов местного самоуправления.
В третьем параграфе необходимо рассмотреть оособенности организации муниципальной (или государственной гражданской) службы в муниципальном образовании: организационная структура Администрации района (или территориального органа государственной власти), нормативно-регламентное обеспечение муниципальной (или гражданской) службы в Администрации (или государственного органа власти).
При этом важно сохранить логическую связь между параграфами, последовательность раскрытия темы. 

Не следует воспроизводить в работе литературные источники без оформления сносок на цитаты и цифровые данные. 

Объем раздела около 5-10 страниц.
Аналитическая часть работы представляет собой анализ и обследование государственной гражданской или муниципальной службы в МО. Анализ состояния объекта осуществляется на основе: показателей, характеризующих свойства объекта, динамику состояния объекта, эффективность управления. Для проведения анализа используются показатели из официальных источников статистической информации (Росстат, Башстат, статистические материалы органов государственной власти и органов местного самоуправления), причем рекомендуется анализ проводить в динамике во временном промежутке не менее 3 лет. 
Аналитическую часть рекомендуется также разделить на три параграфа. 
В первом параграфе необходимо рассмотреть место муниципального образования в Республике Башкортостан по показателям эффективности деятельности органов местного самоуправления: выявление проблемных сфер. (использовать «Сводный годовой доклад Республики Башкортостан о результатах мониторинга эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Республики Башкортостан по итогам 20.. года»

http://minecon.bashkortostan.ru/activity/territories/effectiveness/2013/09/28/effectiveness_970.html).
Во втором разделе необходимо проанализировать кадровую политику в Администрации МР (или органа государственной власти): анализ гендерного, профессионального, возрастного состава кадров, проблемы текучести и профессиональной переподготовки муниципальных служащих.
В третьем разделе рекомендуется проанализировать действующие программы по совершенствованию кадровой политики в районе. Или рассмотреть проблемы муниципальной (или государственной) службы в МО.
Аналитический раздел должен заканчиваться выводами, вскрывающими существующие недостатки в системе государственной и муниципальной службе в МО. 
Аналитический раздел занимает около 5-7 страниц.
Заключение. Содержательная часть контрольной работы завершается заключением, в котором должны содержаться общие выводы о результатах проделанной работы, их оценка и практические рекомендации.

Заключение подводит итоги решения задач, которые были поставлены в контрольной работе и сформулированы во введении. 

Заключение занимает 1 страницы машинописного текста.

В конце контрольной работы в определенной последовательности составляется список использованной литературы. Он представляет собой перечень всех статей, книг, отчетов и других источников, использованных автором при выполнении контрольной работы.

В списке литературных источников, используемых при выполнении контрольной работы, должны быть представлены: законодательные акты; официальные статистические документы; учебники и учебные пособия. Библиографическое описание используемой литературы должно быть точным и полным и включать следующие элементы: фамилию и инициалы автора (авторов) или редактора; полное заглавие монографии; место издания; издательство; год издания. При включении в библиографию статей необходимо указать фамилию и инициалы автора (авторов), полное название журнала или сборника, год выпуска и его номер.

Список литературы должен быть сгруппирован следующим образом: вначале перечисляются нормативно-правовые акты в порядке убывания их юридической силы (Конституция РФ, федеральные законы, указы Президента, постановления Правительства, другие нормативные акты федеральных органов госвласти, нормативные акты региональных органов госвласти, муниципальные правовые акты), далее следуют монографии, статьи, интернет-издания и др. в алфавитном порядке. Нумерация источников в списке должна быть сплошной. Источников литературы в контрольной работе должно быть не менее 5.
Шаблон оформления списка литературы представлен в Приложении В.
Приложения. Приложения располагаются на отдельных страницах и помещаются после списка литературы. Они должны иметь заголовки и последовательную нумерацию, например: Приложение А. Нумерация страниц приложений продолжает общую нумерацию работы.
5. Оформление контрольной работы
Контрольная работа должна быть соответствующим образом оформлена. К оформлению предъявляются следующие требования.
Общие требования.

Контрольную работу следует писать на отдельных сброшюрованных листах белой бумаги стандартного размера (210X297 мм) с одной стороны.

Страницы нумеруются арабскими цифрами, номер страницы ставится внизу страницы справа без знаков препинания. Первой страницей считается титульный лист, но на нем номер страницы не ставится. 
Титульный лист должен содержать такие данные, как наименование учебного заведения, название темы контрольной работы, фамилия и инициалы студента и руководителя и т. д. (см. Приложение А). 
В тексте работы на страницах оставляются поля следующих размеров: слева – 30 мм, справа - 20 мм, сверху и снизу - 20 мм. Абзацный отступ составляет 1,25 см. Текст набирается в редакторе Microsoft Word, версия 6.0 и выше, шрифтом 14 пунктов для основного текста, через полтора интервала, гарнитура «Times New Roman». Выравнивание по ширине. Переносы допускаются.
Выделение жирным, курсивом, подчеркиванием не допускается, кроме отдельных случаев, когда необходимо выделить ключевые моменты. 

Заголовки.

Разделы контрольной работы должны иметь порядковую нумерацию, за исключением введения и заключения. 
В начале каждой главы и параграфа указывается их заголовок. Заголовки глав печатаются с новой страницы прописными буквами с абзацным отступом, нумерация глав обозначается одной цифрой без точки. Заголовки подразделов (параграфов) печатают по ходу текста с абзацным отступом строчными буквами (кроме первой, заглавной). Перед названием ставится интервал 12 пт. Номер параграфа состоит из двух цифр, первая из которых является номером главы, вторая – номером параграфа. 

Между заголовком подраздела и текстом ставится интервал.

Пример оформления представлен ниже.
Пример оформления заголовков

[image: image1]
Рисунки.
Рисунки  (фотографии, схемы, графики, диаграммы) помещаются в соответствии с логикой изложения и нумеруются последовательно арабскими цифрами в пределах каждой главы (например, первый рисунок в первой главе будет обозначен: Рисунок 1.1). Первая цифра обозначает номер параграфа, вторая – порядковый номер рисунка.
Название рисунка помещается под рисунком, выравнивание по ширине, оформление представлено ниже. После названия ставится точка.
Рисунки, расположенные на отдельных страницах рукописи, включаются в общую нумерацию страниц рукописи. 

К каждому рисунку и таблице должны быть комментарии, например, из рисунка 3.1 видно … … . Раздел не должен начинаться и заканчиваться рисунком или таблицей, обязательно текстовой информацией.

Пример оформления рисунков
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Таблицы.

Заголовок таблицы должен отражать ее содержание, он размещается  над таблицей, пишется с прописной буквы. Таблицы обозначают словом «Таблица» и нумеруют последовательно арабскими цифрами в пределах параграфа. Например, Таблица 1.1, Таблица 1.2. Первая цифра обозначает номер параграфа, вторая – порядковый номер таблицы. Точка после названия не ставится. Между названием таблицы и самой таблицей ставится интервал в 6 пт.
Текст внутри таблиц оформляется 12 шрифтом, через одинарный интервал. Выравнивание в заголовках по центру, цифры (кроме цифр в заголовках) выравниваются по правому краю.

Таблицы, расположенные на отдельных страницах рукописи, включаются в общую нумерацию страниц рукописи. 

Пример оформления таблицы представлен ниже. 
Пример оформления таблиц

[image: image3]
Сокращения.

Сокращения в тексте допускаются (кроме заголовков, содержания, а также наименований нормативных документов). Для этого при первом упоминании полного текста в скобках ставится его сокращенный вариант, а затем по тексту можно использовать сокращенный.

Пример оформления представлен ниже.

Пример оформления сокращений
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Оформление списков.

По ходу написания текста возможно использование двух видов список: нумерованных и маркированных. 
В маркированных списках используется символ «–», каждое перечисление начинается со строчной буквы, в конце каждого ставится точка с запятой (кроме последнего перечисления, после которого ставится точка). В нумерованных списках оформление следующее: если список вида «1)», «2)» … «7)», то текст внутри него начинается со строчной буквы и в конце каждого перечисления ставится точка с запятой. Если список вида «1», «2.»… «7.», то каждое перечисление внутри списка начинается с заглавной буквы и в конце ставится точка.

Ссылки и сноски.

При использовании в контрольной работе цитат, цифровых материалов, мнений других авторов обязательны библиографические ссылки на первоисточники. Это обязательное требование. Ссылки на цитаты можно оформить двумя способами: в виде подстрочных ссылок и ссылок на произведение, включенное в список литературы:
а) если сноски постраничные, тогда используется нумерация 1,2,3 и т.д. Сноска отделяется от текста сплошной линией. Описание сноски аналогично общим правилам, которые приведены ниже (оформление библиографического списка);
б) можно использовать ссылки построчно, но тогда, обращаясь к источнику, указывают его порядковый номер в списке используемой литературы и страницу текста. Во внутритекстовых ссылках на источник, включенный в список использованной литературы, после упоминания о нем или после цитаты из него в скобках проставляют номер, под которым он значится в списке: «Как показал в своей работе В. Г. Алиев [15, с. 55], ...». Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в скобках указываются номера этих работ в соответствии со списком, например: «Ряд авторов [4,8,12] считает, что... ». 

Список использованных источников.

Список литературы должен включать не менее 20 источников. Список использованных источников составляется в алфавитном порядке. Сначала идут законы, затем подзаконные акты Российской Федерации, законы и подзаконные акты Республики Башкортостан, нормативные акты органов местного самоуправления. Затем остальные источники литературы в алфавитном порядке. Нумерация сплошная. Правила оформления списка литературы представлены в Приложении Б.
6. Критерии оценки контрольной работы.

К общим критериям оценки контрольной работы можно отнести следующие: соответствие контрольной работы теме; глубина и полнота раскрытия темы; логичность, связность; структурная упорядоченность; оформление; языковая правильность. По итогам сдачи контрольной работы ставится «зачтено» в тех случаях, если:
· студент показывает хорошие знания предмета, умеет увязать теоретический материал с практическими навыками; 
· студент показывает умение пользоваться теоретическими знаниями полученными в ходе выполнения контрольной работы.
7. Выбор темы контрольных работ 
Тема контрольной работы у всех студентов одинаковая: «Исследование деятельности государственных и муниципальных служащих (на примере Муниципальных образований Республики Башкортостан)».
Выбор муниципального образования для написания контрольной работы (таблица 8.1).
Таблица 8.1

Муниципальные образования Республики Башкортостан
	№
	Муниципальное образование
	№
	Муниципальное образование

	1
	Уфа
	32
	Ермекеевский район

	2
	Агидель
	33
	Кигинский район

	3
	Кумертау
	34
	Краснокамский район

	4
	Нефтекамск
	35
	Кугарчинский район

	5
	Октябрьский
	36
	Кушнаренковский район

	6
	Салават
	37
	Куюргазинский район

	7
	Сибай
	38
	Мечетлинский район

	8
	Стерлитамак
	39
	Мишкинский район

	9
	Абзелиловский район
	40
	Миякинский район

	10
	Альшеевский район
	41
	Нуримановский район

	11
	Архангельский район
	42
	Салаватский район

	12
	Аскинский район
	43
	Стерлибашевский район

	13
	Аургазинский район
	44
	Стерлитамакский район

	14
	Бакалинский район
	45
	Татышлинский район

	15
	Балтачевский район
	46
	Уфимский район

	16
	Белокатайский район
	47
	Федоровский район

	17
	Бижбулякский район
	48
	Хайбуллинский район

	18
	Баймакский район 
	49
	Чекмагушевский район

	19
	Белебеевский район 
	50
	Чишминский район

	20
	Белорецкий район 
	51
	Шаранский район

	21
	Бирский район 
	52
	Мелеузовский район 

	22
	Благовещенский район 
	53
	Туймазинский район 

	23
	Благоварский район
	54
	Учалинский район 

	24
	Буздякский район
	55
	Кармаскалинский район

	25
	Бураевский район
	56
	Караидельский район

	26
	Бурзянский район
	57
	Калтасинский район

	27
	Гафурийский район
	58
	Ишимбайский район 

	28
	Давлекановский район 
	59
	Илишевский район

	29
	Дуванский район
	60
	Иглинский район

	30
	Дюртюлинский район 
	61
	Зианчуринский район

	31
	Янаульский район 
	62
	Зилаирский район
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1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ ПОЛИТИКИ


1.1 Жилищная политика: общие понятия, задачи и методы регулирования





Жилищная политика представляет собой … … …





�


Рисунок 1.1 – 	Карта Российской Федерации (если текст не 


	помещается на одной строке, то он


	выравнивается таким образом)





Таблица 3.2 – 	Протяженность эксплуатационных трамвайный


	путей и троллейбусных линий в ГО г. Уфа, км


�
2000�
2005�
2006�
2007�
2008�
�
Троллейбусные линии�
85,4�
101,5�
104,0�
108,6�
109,5�
�
Трамвайные пути�
60,9�
51,9�
48,0�
48,0�
39,0�
�






Нормативно-правовым актом, регулирующих основы функционирования органов местного самоуправления (далее ОМСУ) является федеральный закон №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления». ОМСУ являются … …
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