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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ НАПИСАНИЯ РЕФЕРАТА
Реферат по дисциплине «Государственная и муниципальная служба» является формой текущего контроля и выполняется в соответствии с установленным учебным графиком и учебным планом подготовки бакалавров направления 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление».
Выполнение реферата – это составная часть учебного процесса и является одной из форм контроля самостоятельной работы студента.
Целью написания реферата является подготовка студентов к осуществлению аналитической и научно-исследовательской деятельности посредством формирования профессиональных компетенций, связанных со сбором, систематизацией, классификацией и обобщением существующей научной информации.
Задачами написания рефератов является:

· привитие студентам навыков библиографического поиска необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

· привитие студентам навыков компактного изложения мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме, научно грамотным языком и в хорошем стиле;

· приобретение навыка грамотного оформления ссылок на используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

· выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем продолжалось в подготовке и написании курсовых и дипломной работы и дальнейших научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата: 

- с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для правильного понимания авторской позиции; 

- верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей работе;

- уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с тем или иным автором по данной проблеме.
Написание реферата является важным этапом подготовки студента к выполнению курсовой работы (проекта) и выпускной квалификационной работы.
При наличии ссылок на используемые источники должен присутствовать краткий список литературы. Объем реферата — от 10 до 15 страниц. 

При написании реферата студенту необходимо проявить способность формирования собственной точки зрения по одной из актуальных проблем организации системы финансового учета в коммерческой компании. 
Приступая к выполнению работы, студент должен изучить соответствующие разделы и темы дисциплины «Государственная и муниципальная служба» в объеме, установленном рабочей программой курса.

Правильно выполненное реферата является основанием для получения допуска студента к экзамену по дисциплине.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РЕФЕРАТА
Структура реферата, выполняемой по вариантам, включает следующее:

-
содержание;

-
введение;

-
основная часть;

-
заключение;

-
список литературы, использованной в процессе написания работы.

Работа начинается с титульного листа (приложение).

Далее, после титульного листа, следует содержание, в котором указывается наименование разделов индивидуального задания.
Во введении в краткой форме формулируются цель и задачи написания реферата, используемые для их решения методы и инструменты.

В основной части содержится сопоставление мнений разных авторов использованных литературных источников по рассматриваемой теме (проблеме), их систематизация, классификация и анализ, а также описание собственного отношения к изучаемому вопросу. Основная часть может быть разбита па несколько подразделов, количество которых определяемся автором. Необходимо изложить основные аспекты проблемы не только грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической, тематической, событийной и др.), при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по общности точек зрения или по научным школам.
В заключении делаются выводы по материалам выполненного индивидуального задания. Реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы солидарны.
Список литературы является обязательной составной частью реферата. Список литературы должен содержать использованные в работе нормативные правовые акты, учебники, учебные пособия, научные публикации. 
3.ОФОРМЛЕНИЕ, ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 
И ПРОВЕРКА РЕФЕРАТА
Реферата должна быть написана на компьютере: шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, через 1,5 интервала на стандартных листах белой бумаги формата А4 размером 297х210 мм.

Объем работы составляет 9-12 страниц текста со следующими параметрами страницы формата А4:

верхнее поле - 20 мм;

нижнее поле - 20 мм;

левое поле – 30 мм;

правое поле - 15 мм.

Нумерация страниц производится в нижней части листа (по центру или справа). 1-я страница - титульный лист - не нумеруется.
Выполненная и оформленная реферата подлежит регистрации на кафедре.
По результатам проверки реферата выставляется пометка «Зачтено» или «Не зачтено». 
Реферата с пометкой «Не зачтено» подлежит доработке и повторному представлению на проверку. 

Студенты, не выполнившие контрольную работу, не допускаются к экзамену по дисциплине «Государственная и муниципальная служба».
4.ЗАДАНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИИ К НАПИСАНИЮ РАБОТЫ
Выполнять реферат рекомендуется в следующем порядке:

· ознакомление с заданием;

· подбор и изучение литературы, необходимой для написания основной части реферата;

· выполнение индивидуального задания;

· письменное оформление работы.
Перед написанием реферата рекомендуется изучить лекционный материал и расчётные примеры, рассмотренные на практических (семинарских) занятиях.
Тему реферата студент определяет самостоятельно по согласованию с преподавателем. Студент может выбрать любую из предложенных тем или предложить свою тему. Обоснованием самостоятельно сформулированной темы может служить наличие авторских разработок в узкоспециальных вопросах или доступ к практическим материалам и опыт решения уникальных учетно-аналитических проблем конкретного объекта. 

 Формирование структуры является ответственным этапом в процессе подготовки реферата. 

В любом случае структура реферата должна включать в себя введение, три пункта с изложением главных положений проблемы и заключение с выводами и предложениями автора. В завершение приводится список использованных источников.

Выбор варианта для написания реферата осуществляется студентом самостоятельно по двум последним цифрам номера зачетной книжки строго в соответствии с таблицей 1.
Таблица 1 – Выбор варианта реферата
	Номер

варианта
	Последние цифры номера 

зачетной книжки
	Номер

варианта
	Последние цифры номера

зачетной книжки

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	01, 21, 41, 70, 87

02, 22, 42, 69, 88

03, 23, 43, 68, 89

04, 24, 44, 67, 90

05, 25, 45, 66, 81

06, 26, 46, 65, 82

07, 27, 47, 64, 83

08, 28, 48, 63, 84

09, 29, 49, 62, 85

10, 30, 50, 61, 86
	11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
	11, 31, 60, 71, 00

12, 32, 59, 72, 99

13, 33, 58, 73, 98

14, 34, 57, 74, 97

15, 35, 56, 75, 96

16, 36, 55, 76, 95

17, 37, 54, 77, 94

18, 38, 53, 78, 93

19, 39, 52, 79, 92

20, 40, 51, 80, 91


Перечень тем реферата
1.
 Государственная служба как институт государственного управления и профессиональная служебная деятельность

2.
Проблемы организации и совершенствования государственной службы

3.
Должность государственной службы в Российской Федерации: учреждение, распределение их по категориям и группам

4.
Механизм, принципы и основные проблемы функционирования государственной службы

5.
Взаимосвязь развития и стабильности государственных органов и государственной службы

6.
Необходимость и пределы разграничения задач, функций, полномочий и ответственности государственных органов и их подразделений

7.
Прохождение государственной службы Российской Федерации: содержание, этапы, принципы и направления совершенствования. Специфика прохождения государственной службы в субъектах Российской Федерации.

8.
Должностной регламент государственного служащего: предназначение и содержание

9.
Творчество в принятии решений на основе анализа информации о функционировании и развитии государственной гражданской службы

10.
Информационные технологии в области государственной службы

11.
Современные тенденции и проблемы реформирования и развития государственной службы Российской Федерации

12.
Основные критерии и эмпирические показатели результативности и эффективности государственной службы (на примере конкретного органа государственной службы)

13.
Бюрократизм в государственном управлении: причины и направления искоренения

14.
Взаимосвязь реформы государственной службы и механизма государственного регулирования рыночной экономики

15.
Ответственность государственных служащих за совершение неправомерных действий. Проблемы минимизации коррупции на государственной службе и их решение

16.
Профессиональная компетентность государственного служащего. Методология и методика оценки профессиональных знаний и навыков государственных служащих

17.
Алгоритм подготовки предложений по совершенствованию системы государственного управления и роль в нем систематизации необходимой информации

18.
Роль, правовые основы и принципы муниципальной службы в муниципальном управлении

19.
Взаимосвязь и проблемы взаимодействия муниципальной службы и государственной гражданской службы Российской Федерации

20.
Специфика объектов, целей, средств и способов деятельности муниципального служащего
Список рекомендуемой литературы
1. Конституция Российской Федерации.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая.

3. О Правительстве Российской Федерации. Федеральный конституционный закон РФ от 17 декабря 1997 г. // Консультант Плюс.

4. О государственной гражданской службе Российской Федерации. Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ//Консультант Плюс

5. О муниципальной службе в Российской Федерации. Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ // Консультант Плюс.

6. О противодействии коррупции. Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ // Консультант Плюс.

7. О системе государственной службы Российской Федерации. Федеральный закон РФ от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ// Консультант Плюс. 

8. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации. Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ // Консультант Плюс.

9. Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ // Консультант Плюс.

10. Указ Президента Российской Федерации «О Национальном плане противодействия коррупции на 2014–2015 годы» (от 11 апреля 2014 г. № 226) //Консультант Плюс.

11. 1.Государственная и муниципальная служба: учебник для акад. бакалавриата / под ред. Ю.Н. Туганова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: Юрайт, 2016. - 292 с. - (Бакалавр. Академический курс).

12. 2.Волкова В.В.   Государственная служба: учеб. пособие / В. В. Волкова, А. А. Сапфирова. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2010. - 207 с

13. 3.Анненков В.И. Государственная служба: организация управленческой деятельности: учеб. пособие / В. И. Анненков, Н. Н. Бпрчан, А. В. Моисеев. - М.: КНОРУС, 2010. - 256 с.

14. 4.Государственная служба: энциклопедический словарь / под ред. В.К. Егорова., И.Н. Барцица. - М.: РАГС, 2008. - 432 с.

15. 5.Старилов Ю. Н. Государственная служба и служебное право: Учебное пособие / Ю.Н. Старилов. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 240 с.

16. 6.Шамарова Г. М. Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 208 с.

17. 6.Васильев В.П. Государственное управление: учеб. пособие / В. П. Васильев, Н. Г. Деханова, Ю. А. Холоденко. - М.: Дело и Сервис, 2009. - 320с

18. 7.Чиркин В.Е. Система государственного и муниципального управления: учебник / В. Е. Чиркин; - 3-е изд., перераб. - М.: НОРМА, 2008. - 448 с        

19. 8.Яновский В.В., Кирсанов С.А. Государственная и муниципальное управление. Введение в специальность 6 учеб. пособие для бакалавров. - М.: КноРус, 2016. - 200 с.

20. 9.Буторин М.В. Основы государственного и муниципального управления: учеб. пособие для бакалавров. - М.: КноРус, 2016. - 168 с.

21. 10.Орешин В. П. Система государственного и муниципального управления: Учебное пособие / В.П. Орешин. - М.: НИЦ Инфра-М, 2013. - 320 с. 

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
1. Сервер органов государственной власти Российской Федерации (http://www.gov.ru).

2. www.kremlin.ru - официальный сайт Президента Российской Федерации

3. www.government.ru - официальный сайт Правительства Российской Федерации

4. www.duma.gov.ru - официальный сайт Государственной Думы Российской Федерации

5. www.economy.gov.ru– официальный сайт Министерства экономического развития Российской Федерации

6. www.minfin.ru - официальный сайт Министерства финансов Российской Федерации

7. www.gks.ru - официальный сайт Федеральная служба государственной статистики

8. Официальные веб-сайты органов государственного управленияhttp://www.gov.ru 

9. Портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru/ 

10. Официальные веб-сайты международных организаций: http://www.un.org/ 

11. Электронные ресурсы Финансового университета: http://www.library.fa.ru/ 

12. Поисковые порталыyandex.ru, google.com 

13. www.data.gov.ru – Портал открытые данные России
14. http://www.ros-ma.ru - Российская муниципальная академия  

15. http://www.gks.ru – Федеральная служба государственной статистики 

16. www.gkh.ru - журнал «Практика муниципального управления» 

17. http://gmu.com.ru – Портал Государственное и муниципальное управление 

18. http://www.uprava.org/ - журнал «Управа». Местное самоуправление.  

Приложение

Образец оформления титульного листа реферата
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ФИНАНСОВЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

ПРИ ПРАВИТЕЛЬСТВЕ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»

Челябинский филиал
Кафедра «Менеджмент и маркетинг»
РЕФЕРАТА
по дисциплине «Государственная и муниципальная служба»

Вариант  _______________________

Выполнил:

______________________________

(Ф.И.О.)

Курс________ Номер группы _________

Личное дело номер ___________________

Преподаватель___________________

(Ф.И.О.)
Челябинск – 20__
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