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Методические рекомендации по разработке, написанию и защите выпускных квалификационных работ предназначены для студентов выпускных курсов различных форм обучения НОУ ВПО «Институт государственного администрирования» (далее институт). Они позволяют обеспечить единство требований, предъявляемых к содержанию, оформлению и качеству работ в целом.

Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями Государственных образовательных стандартов, Федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования.
Общие положения

Преддипломная практика студентов образовательных учреждений высшего профессионального образования является составной частью основной образовательной программы высшего профессионального образования и завершающим этапом обучения, который проводится после освоения студентами программы теоретического и практического обучения.

Преддипломная практика организуется и проводится в соответствии с приказом ректора Института на основании письменных заявлений студентов (приложение 1).

Содержание преддипломной практики определяется темой дипломного проекта. В период преддипломной практики студент осуществляет деятельность, позволяющую собрать и обобщить фактический материал в целях использования его при подготовке дипломного проекта, а также успешно сдать государственные экзамены и при получении диплома не только ориентироваться в выборе места работы, но и получить желаемую должность.

Студенты, имеющие стаж практической работы по профилю подготовки, не освобождаются от прохождения  преддипломной практики и направляются для ее прохождения в установленном порядке.

Продолжительность 
преддипломной практики для студентов – 8 недель
Для руководства работой студента назначаются руководители практики от высшего учебного заведения и принимающей организации (предприятия, учреждения). 

Преддипломная практика организуется и проводится  на предприятиях и в организациях, занимающихся государственной и муниципальной деятельностью. Использование студентов не по назначению, на других должностях или для выполнения поручений, не связанных с программой преддипломной практики и индивидуальным заданием, запрещается.

Основными целями практики являются:

- закрепление и совершенствование профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате освоения образовательных программ;

- изучение передового опыта, приобретение профессиональных навыков и организаторских способностей для выполнения обязанностей по занимаемой должности.

Задачи практики:

- закрепление теоретических и специальных знаний, полученных в процессе изучения учебных дисциплин; 
- совершенствование умений и практических навыков, полученных в процессе обучения  в вузе;

- ознакомление со структурой и задачами предприятий, учреждений и организаций, в которых студент проходит преддипломную практику;
- приобретение практических навыков выполнения обязанностей на различных должностях в соответствии с профилем подготовки и образовательной программой обучения;

- приобретение навыков выполнения функций менеджера на предприятиях и в организациях и иных структурах;

       - выработка и совершенствование практических навыков работы в организации;

- выполнение заданий исследовательского характера по теме дипломного проекта.
Организация и прохождение практики

Перед направлением на преддипломную практику институт заключает договор с принимающей организацией о прохождении студента практики.

Затем, руководством кафедры проводится методическое совещание, на котором студенты получают рекомендации о порядке выполнения программы преддипломной практики и инструкции о заполнении отчетных документов по преддипломной практике. На совещании объявляется приказ о закреплении руководителей преддипломной практикой от кафедры индивидуально за каждым студентом. Как правило, ими назначаются научные руководители дипломных работ студентов из числа преподавателей кафедры. На руководителя преддипломной  практики от кафедры возлагается обязанность:

-  составления индивидуального задания студенту на прохождение преддипломной практики (приложение 2);
-  оказание методической помощи при выполнении им индивидуального задания и сборе материалов к выпускной квалификационной работе;

- контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием.
В ходе преддипломной практики студент ведет дневник, являющийся отчетным документом, который заверяется руководителем практики от организации  и подписывается студентом (приложение 3). 
Во время прохождения преддипломной практики студент должен:

- ознакомиться с уставом, иными учредительными документами организации, в которой проходит преддипломную практику;

- изучить нормативные документы по организации по месту прохождения практики, организационную структуру, должностные обязанности работников отделов;

- ознакомиться с организацией планирования работы  подразделения организации, принять участие в планировании такой работы;

- изучить финансово-экономические показатели работы предприятия;

- принимать участие в работе профильного отдела;

- приобрести навыки подготовки аналитических отчетов;

- участвовать в подготовке проектов;

- приобрести навыки справочной работы в организации;

В отчете студент указывает:

- в какой должности и где проходил преддипломную практику;

- степень выполнения программы преддипломной практики и индивидуального задания;

- выводы из анализа деятельности в занимаемой должности, наиболее характерные примеры выполнения служебных задач.
Прилагаемый к дневнику практики отчет подписывается только студентом.

По завершении преддипломной практики на студента руководителем практики от принимающей организации  составляется письменный отзыв (приложение 4), в котором отражаются следующие вопросы:

- полнота и качество выполнения студентом программы преддипломной практики;

- умение выполнять порученную ему работу, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей;  

- уровень подготовки студента, его методические навыки, умение применять теоретические знания в повседневной деятельности;

- знание законодательных и иных нормативных правовых актов;

- отношение к соблюдению трудовой дисциплины;

- отношение к порученной работе, наиболее типичные черты характера и склонности, личные качества практиканта - организаторские способности, инициативность, требовательность и исполнительность;
- выводы о практической деятельности студента и оценка за преддипломную практику.

Отзыв подписывается руководителем практики от принимающей организации и утверждается ее руководителем, подпись которого заверяется гербовой печатью.
Итоговая оценка результатов преддипломной практики осуществляется в ходе защиты отчета о практике студента, который проводится на кафедре, осуществляющей учебно-методическое руководство практикой.

На защиту представляются:

1. Индивидуальное задание, подписанное студентом, и утвержденное руководителем практики от кафедры.

2.  Дневник прохождения преддипломной практики с отчетом студента о выполнении индивидуального задания, объемом не более 10 листов машинописного текста.

3.  Копии или проекты документов, которые составлялись лично студентом во время прохождения практики.

4.  Копии материалов, отражающих деятельность отдела внешнеэкономической подразделения принимающей организации.

5.  Отзыв руководителя практики от принимающей организации о работе студента во время прохождения преддипломной практики.

Указанные документы должны быть выполнены на бумажном носителе в формате А4 и  сброшюрованы в отдельный файл.
В ходе защиты на основании изучения отчетных документов студента, отзыва о его работе, ответов на вопросы руководитель кафедры выставляет итоговую оценку за практику по четырех-балльной системе (заключение руководителя практики от кафедры)
Студент, не выполнивший программу преддипломной  практики по уважительной причине, направляется на практику вторично, в свободное от учебы время.

Студент, не выполнивший программу преддипломной практики без уважительной причины или получивший отрицательную оценку, может быть отчислен из высшего учебного заведения как имеющий академическую задолженность в порядке, предусмотренном уставом вуза.

                                                                Ректору НОУ ВПО «ИГА»
                                                       Тараканову А.В.

                                                       от студента ____________________________
                                                                                                                    (Ф.И.О.)
                                                       ______курса,  
                                                       специальность __________________                            

                                                                _____________________________________________                         

                                                                        (форма обучения, очно-заочная, очная, заочная, ГВД)
                                                       Конт. тел._____________________________

                                                           З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас разрешить мне пройти преддипломную практику в __________________________________________________________________ __________________________________________________________________
                                            ( полное название организации, учреждения)

в  должности  _______________________________________________________________
 в период с __________________20         г.   по __________________ 20         г.

С условиями и порядком прохождения практики (методическими рекомендациями) ознакомлен и согласен. 

Студент _________________________               (_________________________)

                                                                                                                                   (расшифровка подписи)               

«         »  _____________________ 20              г.

             Утверждено на заседании кафедры

 "____" __________________ 20___ г.

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

на прохождение преддипломной практики
             (Специальность 080102.65 Государственное и муниципальное управление)
студенту _____________________________________________________________

                                                                    (Ф.И.О.)

_______________________________________________________________________________________

                               (курс, группа, форма обучения)

Тема задания___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Срок проведения практики 

с "_____" _______________ по "______" __________________ 20   г.

Содержание задания:
1._____________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание получил студент      __________________/________________________
                                                                               (подпись)                               (ФИО)

 Подписи руководителей практики:

От института ____________________                От организации ___________________

НОУ ВПО «ИНСТИТУТ государственнОГО   АДМИНИСТРИРОВАНИЯ»
                                               Факультет «Экономика и управление»
Кафедра государственного администрирования
ДНЕВНИК
ПРОХОЖДЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ

                      студента   _______курса,  
                      специальности ______________________________________________________
                      ______________________________
                                                                         (очной, заочной, очно-заочной обучения)
                   ___________________________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество студента)

                                                                     Москва - 2014
ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Ф.И.О. студента _________________________________________________________________

Тема дипломной работы _________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Руководитель практики от кафедры государственного администрирования НОУ ВПО ИГА ______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

(должность, ученая степень, ученое звание, ф.и.о)

______________________________________________________________________________________________

Руководитель практики от принимающей организации ____________________________
_______________________________________________________________________________

(должность, ф.и.о.)
Время прохождения практики ____________________________________________________ 

Место прохождения практики _____________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Должность, в которой студент проходил практику ___________________________________

______________________________________________________________________________
МЕРОПРИЯТИЯ, 

выполненные за время прохождения преддипломной практики 

студентом НОУ ВПО «Институт государственного администрирования»
________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество студента)
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ЗАВЕРЯЮ

Руководитель практики 

от принимающей организации         ________________________ /_______________________________   
                                                                                      (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                              МП

Студент __________________                                                      «____»_________________ 20___:
ОТЧЕТ

о  прохождении преддипломной практики   

студента __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Курса_________

по специальности/направлению_________________________

проходившего практику в должности __________________________________________
в _________________________________________________________________________

Ответственный за проведение практики от кафедры   
                                   ____________________________________________
                                                                                                                                   должность, ученое  звание,  
____________________________________________

      







ФИО руководителя практики от кафедры

____________________________________________

                     ____________________________

                                                                                                                                                    (подпись)

Студент                         ________________

                                            (подпись)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К отчету прилагаю копии документов на _____________ листах.
Студент            ___________________________                  __________________________

                                           (подпись)                                                                   (фамилия, имя, отчество)

« ______»   _________________ 20     г.
                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                      _____________________________________________________

                                                  (должность руководителя принимающей организации, ее наименование, печать организации)

                                             ____________________________________________________                                                             

                                                             ____________________/___________________

                                                                                               (подпись)                               (ФИО)
                                            "____" _______________ 20    г.

ОТЗЫВ

Руководителя практики от принимающей организации

Студент(ка) НОУ ВПО «Института государственного  администрирования» 

__________________________________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)
Проходил(ла) преддипломную практику  в ______________________________________
___________________________________________________________________________
в    должности ______________________________________________________________

в период с "______" _________________ по "_______" _______________ 20    г.
За время прохождения практики зарекомендовал себя как __________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          По результатам прохождения практики студент _____________________________

заслуживает оценку _________________________________.
Руководитель преддипломной практики от принимающей организации 
_____________________________                       _________________/_________________
                (должность)                                                                                           (подпись)                     (ФИО)

                                                    



"_____" _____________ 20    г
                                             ЗАКЛЮЧЕНИЕ

                                 руководителя практики от кафедры
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Рекомендуемая оценка______________________

Руководитель практики

___________________

             должность

___________________

                ФИО

___________________                                  «___» ________________ 20___ г

          подпись

                    МП (ИГА)
 




   ДОГОВОР  
                          по организации и проведению практики студентов
г. Москва                                                                                                                   «_____»_______________20  __ г.
НОУ ВПО «Институт государственного администрирования», в лице ректора Тараканова А.В., действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны 

и организация___________________________________________________________________

______________________________________________________________________________,

в лице Генерального директора _____________________________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны договорились о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1.
«Исполнитель», по заданию «Заказчика», обеспечивает проведение комплекса организационных мероприятий и создает необходимые условия для прохождения практики студентам НОУ ВПО «Институт государственного администрирования», в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим Договором.

                                                                 2. Права и обязанности «Исполнителя»

2.1.
«Исполнитель» обязан:

2.1.1
Организовать весь комплекс мероприятий в соответствии с программами и утвержденным графиком прохождения практики студентами НОУ ВПО ИГА

2.1.2
Назначить своим приказом руководителя практики из числа высококвалифицированных специалистов или руководящих работников учреждения, организации, предприятия

2.1.3
Осуществлять учет работы студентов-практикантов

2.1.4
Контролировать ведение дневников, подготовку отчетов студентов-практикантов, по окончании производственной практики дать заключение о проделанной студентами работе (с оценкой) и производственную характеристику.

2.2
«Исполнитель вправе:

2.2.1
Прекратить практику студентов, нарушающих установленный порядок, существующий в организации, или не выполняющих программу практики с уведомлением об этом «Заказчика»
                                                   3. Права и обязанности «Заказчика»:

3.1
«Заказчик» обязан:

3.1.1
Предоставить «Исполнителю» необходимую информацию о сроках и программе проведения практики, о количестве студентов-практикантов НОУ ВПО ИГА, направляемых для прохождения практики в ________________________________________________________________________________(Ф.И. студента)__________________________________________________________________

3.1.2
Обеспечить проведение всех организационных мероприятий перед началом практики

3.1.3
Назначить руководителя практики от «Заказчика»

3.1.4
Осуществлять контроль за организацией и проведением практики непосредственно в учреждении, организации, предприятии.

3.2.
«Заказчик» вправе:

3.2.1
Отказаться от исполнения настоящего Договора при условии взаимного согласия сторон.

4. Срок действия Договора
4.1.
Настоящий договор является срочным договором. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами. Настоящий Договор действует до «___» ___________ 20___ года
                                        5 . Ответственность сторон и разрешение споров  
5.1.
На ненадлежащее исполнение принятых на себя обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                                                 6. Прочие условия.

6.1
При изменении юридического адреса каждая из сторон обязана своевременно извещать об этом друг друга.

6.2
Реорганизация «Заказчика», равно как и «Исполнителя», не является основанием для изменения условий или расторжения настоящего Договора

6.3
Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

6.4
Все изменения и дополнения к настоящему Договору оформляются в письменном виде и действительны после подписания их сторонами.
                      «Заказчик»                                                        «Исполнитель»

	119261 г. Москва  НОУ «ИГА»
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Ректор НОУ ВПО ИГА

_______________________ /Тараканов А.В./                   ____________________ /_____________ /

                м.п.                                                                                              м.п.
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