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1. ПРЕДДИПЛОМНАЯ ПРАКТИКА НАПРАВЛЕНИЯ ПОДГОТОВКИ
 38.03.04 «ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ  «ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»
УРОВЕНЬ ОБРАЗОВАНИЯ -  БАКАЛАВРИАТ
ФОРМА ОБУЧЕНИЯ – ЗАОЧНАЯ
Целями преддипломной практики являются: 

· приобретение умений и навыков самостоятельной организации процесса коммуникации на русском и иностранных языках, а также самостоятельной и коллективной работы в рамках осуществления профессиональной деятельности в сфере государственного и муниципального управления;

· развитие исследовательских навыков при организации, анализе и оценке эффективности выполнения поставленной задачи в рамках профессиональной деятельности,

· приобретение аналитических способностей и навыков определения ключевых проблем, подготовки и принятия управленческих решений, оценки эффективности принимаемых управленческих решений в области государственного и муниципального управления,

· овладение навыками совершенствования организационно-правового, технологического, профессионально-кадрового и технологического обеспечения системы государственного и муниципального управления

Задачами преддипломной практики является:

· закрепление теоретических знаний, полученных в процессе подготовки в предшествующий период обучения; 

· совершенствование навыков комплексного анализа системы управления предприятия; 

· дальнейшее приобретение опыта профессиональной деятельности в области государственного и муниципального управления;

· развитие и совершенствование практических навыков выполнения организационно-управленческой, консультационной и информационно-аналитической, проектной, научно-исследовательской и педагогической деятельности;

· развитие и совершенствование личностных качеств обучающихся в области государственного и муниципального управления; 

подготовка, анализ и структуризация данных и материалов для выполнения и подготовки выпускной квалификационной работы.

Место преддипломной практики в структуре ОП ВО

Дисциплина относится к вариативной части блока Б1.

Преддипломная практика относится к вариативной части образовательной программы подготовки бакалавров по направлению 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление», входит в Блок 2 «Практики, в том числе преддипломная практика». 

Освоение дисциплины в методическом отношении опирается на навыки, полученные при изучении учебных дисциплин согласно представленных в образовательной программе "Государственное и муниципальное управление".

Освоение практики в методическом отношении опирается на навыки, полученные при изучении дисциплин (модулей), в первую очередь таких как: « Основы государственного управления», «Основы муниципального управления», «Экономика государственного и муниципального сектора», «Этика государственной и муниципальной службы», «Государственные и муниципальные финансы», «Государственная и муниципальная служба», «Теория управления», «Основы делопроизводства», «Маркетинг территории», «Прогнозирование и планирование», «Антикризисное управление территорией», «Региональная экономика и управление», «Инновационное управление территорией», «Исследование социально-экономических и политических процессов», «Управление общественными отношениями», «Введение в специальность», «Государствоведение», «Государственное регулирование экономики», и учебной практики: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, перечисленных в Таблице 1.

Освоение практики в методическом отношении опирается на навыки, полученные при изучении дисциплин (модулей) и (или) практик, перечисленных в Таблице 1.

Таблица 1 - Связь преддипломной практики с предшествующими дисциплинами (модулями) и (или) практиками, сроки их изучения
	Код

дисциплины (модуля), практики
	Дисциплины (модули), практики
	Семестр

	Б1.Б.13
	Основы государственного управления
	5, 6

	Б1.Б.14
	Основы муниципального управления
	7, 8

	Б1.Б.15
	Принятие и исполнение государственных решений
	7

	Б1.Б.16
	Экономика государственного и муниципального сектора
	4, 5

	Б1.Б.17
	Этика государственной и муниципальной службы
	7

	Б1.Б.18
	Государственные и муниципальные финансы
	6

	Б1.Б.19
	Государственная и муниципальная служба
	7

	Б1.Б.23
	Теория управления
	2, 3

	Б1.Б.25
	Основы делопроизводства
	4

	Б1.В.06
	Маркетинг территории
	5

	Б1.В.07
	Прогнозирование и планирование
	5

	Б1.В.08
	Антикризисное управление территорией
	7

	Б1.В.09
	Региональная экономика и управление
	6

	Б1.В.11
	Инновационное управление территорией
	7

	Б1.В.12
	Исследование социально-экономических и политических процессов
	7

	Б1.В.13
	Управление общественными отношениями
	7

	Б1.В.15
	Введение в специальность
	1

	Б1.В.16
	Государствоведение
	1

	Б1.В.17
	Государственное регулирование экономики
	3

	Б2.В.01(У)
	Учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков научно-исследовательской деятельности
	6


Требования к результатам освоения практики

Процесс освоения практики направлен на формирование элементов соответствующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и ОП по данному направлению подготовки.

Таблица 2- Перечень компетенций, которые формирует практика

	Коды компетенций по ФГОС
	Описание компетенции
	Планируемые результаты обучения

	Общекультурные компетенции

	ОК-3
	способность использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности
	Знать:

- базовые понятия и категории рыночной экономики; объективные законы и закономерности экономического развития общества; категориальный аппарат экономической теории;

- инструментарий и принципы прогнозирования и планирования развития экономических объектов, территории;

- сущность экономических явлений и процессов, их взаимосвязь и взаимозависимость на макро- и микро-уровне.
Уметь: 

- применять понятийно-категориальный аппарат экономической теории, систему макро- и микроэкономических показателей в оценке реальных рыночных ситуаций;

- обосновывать выбор различных форм планирования, как на государственном уровне, так и на уровне хозяйствующих субъектов; оценивать анализируемые результаты и выявлять резервы экономического роста; разрабатывать рекомендации по увеличению эффективности финансово-хозяйственной деятельности; 
- ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций управления социально-экономическим развитием территорий.

Владеть: 

- навыками использования приемов и методов экономического анализа для оценки социально-экономического положения территорий и организаций с государственным участием;

- навыками составления прогнозов различных экономических явлений с использованием экономико-математических и экспертных методов; 

- методологией планирования; навыками эффективной организации планирования на уровне хозяйствующих субъектов;

- навыками подготовки и принятия управленческих решений на основе проведенного анализа, направленных на повышение эффективности деятельности организации, территории.

	ОК-5
	способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	Знать: основные нормы современного русского языка (орфографические, пунктуационные, грамматические, стилистические, орфоэпические) и систему функциональных стилей русского языка, в том числе административный .

Уметь: пользоваться основной справочной литературой, толковыми и нормативными словарями русского языка.

Владеть: навыками создания на русском языке грамотных и логически непротиворечивых письменных и устных текстов учебной и научной тематики реферативного характера, ориентированных на соответствующее направление подготовки / специальность.

	ОК-6
	способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия
	Знать: принципы функционирования профессионального коллектива, понимать роль корпоративных норм и стандартов.

Уметь: работать в коллективе, эффективно выполнять задачи профессиональной деятельности.

Владеть: приемами взаимодействия с сотрудниками, выполняющими различные профессиональные задачи и обязанности.

	ОК-7
	способность к самоорганизации и самообразованию
	Знать: особенности самоорганизации и самообразования.

Уметь: планировать цели и устанавливать приоритеты при выборе способов принятия решений с учетом условий, средств, личностных возможностей и временной перспективы достижения; осуществления деятельности.

Владеть: приемами саморегуляции эмоциональных и функциональных состояний при выполнении профессиональной деятельности.

	Общепрофессиональные компетенции

	ОПК-2
	способность находить организационно-управленческие решения, оценивать результаты и последствия принятого управленческого решения и готовность нести за них ответственность с позиций социальной значимости принимаемых решений
	Знать:

-принципы развития и закономерности функционирования органов государственного и муниципального управления и их отличия от частной организации;

- виды государственных решений и методы их принятия;
- общую методологию и технологию разработки управленческих решений на государственной и муниципальной службе;

- содержание процесса планирования при разработке управленческих решений на государственной и муниципальной службе;

- технологию оценки качества и эффективности разработки управленческих решений на государственной и муниципальной службе.

Уметь:

- организовывать взаимодействие для решения управленческих задач;
- диагностировать проблемы и применять основные модели принятия оптимальных управленческих решений;

- осуществлять обоснованный выбор критериев целесообразности управленческих решений на государственной и муниципальной службе; 

Владеть:

- методами реализации основных управленческих функций (принятие решений, организация, мотивирование и контроль);

- навыками поиска и оценки информации, необходимой для принятия решений на государственной и муниципальной службе;

	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
	Знать: 

- основные направления развития, проблемы, теории и методы государственного и муниципального управления; 

- основные понятия и категории государственного и муниципального управления;

Уметь: 

- логически мыслить, вести дискуссии по вопросам государственного и муниципального управления; 

- работать с разноплановыми источниками информации по вопросам государственного и муниципального управления; 

соотносить общие политические тенденции и отдельные факты; выявлять существенные черты политических процессов, явлений и событий;

Владеть:

- представлениями об основных событиях российской и мировой политики, основанными на принципе научной объективности;

- навыками анализа политической информации и приемами ведения дискуссии и полемики.

	Профессиональные компетенции

	ПК-7
	умение моделировать административные процессы и процедуры в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти
	Знать:
- основные теоретические подходы к государственному и муниципальному управлению и функции государства;

- основные тенденции развития государственного и муниципального управления;

- основные принципы функционирования местной власти;

Уметь:
- применять понятийно-категориальный аппарат, основные законы гуманитарных и социальных наук в профессиональной деятельности, корректно использовать в своей деятельности профессиональную лексику;
- ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций,

Владеть:
- навыками целостного подхода к анализу проблем общества;
- качественными и количественными методами социологических исследований,

	ПК-12
	способность разрабатывать социально-экономические проекты (программы развития), оценивать экономические, социальные, политические условия и последствия реализации государственных (муниципальных) программ
	Знать:

– специфику разработки социально-экономических проектов (программ развития); формы и методы разработки социально-экономических проектов (программ развития); характер реализации государственных (муниципальных) программ;

– виды информации, полномочия органов государственной власти и местного самоуправления.
Уметь:

- оценивать явления и события в общественно-политической жизни страны и мирового сообщества с позиций правового подхода, разрабатывать программы развития, оценивать и прогнозировать последствия реализации государственных (муниципальных) программ; применять современные методики и технологии разработки, реализации и оценки политических и административных решений, программ, планов и проектов развития;

- систематизировать информацию, полученную в открытых источниках, выражать в материальном виде результаты прогностической и плановой деятельности;

- оценивать экономические, социальные, политические условия и последствия реализации государственных (муниципальных) программ.
Владеть: 

- формами, методами и способами разработки социально-экономические проектов; научными подходами в оценке экономических, социальных, политических условий и последствий реализации государственных (муниципальных) программ;

- инструментарием статистических и экспертных методов прогнозирования, навыками применения базовых методов планирования в проектном управлении;

- навыками оценки реализуемости программ развития, их мониторинга и корректировки и в целом управлением процессами разработки и реализации социально-экономических проектов органами государственной власти и местного самоуправления;

- навыками логического анализа, использования различных логических методов для анализа ситуаций и процессов.

	ПК-14
	способность проектировать организационную структуру, осуществлять распределение полномочий и ответственности на основе их делегирования
	Знать – классификацию современных организационных структур управления

Уметь – использовать полученные в процессе обучения компетенции в управлении объектами управления различного уровня и типов

Владеть – навыками оптимального распределения полномочий по уровням управления


Места проведения практики

Базами преддипломной практики для направления подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» могут выступать:

–
органы государственной власти Российской Федерации, 

–
органы государственной власти субъектов Российской Федерации, 

–
органы местного самоуправления, 

–
государственные и муниципальные предприятия и учреждения, 

–
институты гражданского общества, 

–
общественные организации, 

–
некоммерческие и коммерческие организации, 

–
международные организации и международные органы управления, 

–
иные организации, подразделения по связям с государственными и муниципальными органами и гражданами.

Преддипломная практика осуществляется на основе договоров о базах практики между институтом и организациями, на основании письма-подтверждения, полученного от профильной организации, предоставляющей места прохождения практики обучающимся Университета. Форма типового договора ежегодно на учебный год утверждается ректором института. Согласно утвержденной форме договора принимающая на производственную практику студентов организация (учреждение) обязана предоставлять обучающимся места практики с соответствующим направленности профессиональной подготовки и уровнем материально-технического оснащения.

Отчетность и подведение итогов

По завершении практики обучающиеся в установленный срок представляют на выпускающую кафедру:

1) отчет по практике, включающий текстовые, табличные и графические материалы, отражающий решение предусмотренных программой практики задач и (или) выполнения индивидуального задания; 

2) дневник по практике, заполненный по всем разделам и подписанный руководителем практики от организации и от ГУУ.

2. АНАЛИЗ СИСТЕМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В ГБУ МФЦ  РАЙОНА НОВОГИРЕЕВО ГОРОДА МОСКВЫ
1.1 Краткая характеристика  ГБУ МФЦ  района Новогиреево  г. Москвы
Многофункциональные центры предоставления государственных услуг в городе Москва являются структурными подразделениями Московского государственного учреждения «ГКУ МФЦ», которые поэтапно создаются на территории всех административных районов Москвы.

В основу работы МФЦ заложен принцип «одного окна», т.е. исключение или максимально возможное ограничение участия заявителя в процессах сбора различных справок и документов, необходимых для получения той или иной государственной услуги, а также прозрачное и контролируемое прохождение документов на всех этапах предоставления государственных услуг.

Основными задачами МФЦ являются:
- ведение личного приема заявителей и формирование заявлений в присутствии заявителей на получение государственных услуг по принципу "одного окна";

- обеспечение сбора документов за заявителей, необходимых для принятия решений о предоставлении (отказе в предоставлении) государственных услуг, посредством взаимодействия с исполнительными органами государственной власти Москвы и иными организациями, осуществляющими подготовку соответствующих документов и сведений по предметам ведения;

- формирование полного пакета документов и сведений в электронном виде и их передача вместе с заявлением заявителя в исполнительный орган государственной власти Москвы, ответственный за принятие решения о предоставлении государственной услуги (далее – ответственный ИОГВ);

- отслеживание хода предоставления государственных услуг в ответственных ИОГВ и информирование заявителей по их запросам об этапах оказания государственных услуг;

- организация получения результатов государственных услуг из ответственных ИОГВ и выдача готовых результатов заявителям.

Порядок деятельности МФЦ определяется в соответствии с Административными регламентами предоставления государственных услуг на базе МФЦ, которые разрабатываются и утверждаются исполнительными органами государственной власти Москвы по предметам ведения.

Для автоматизации деятельности МФЦ создается Межотраслевая автоматизированная информационная система обеспечения деятельности МФЦ.

В случаях, когда сбор документов за заявителя в электронном виде временно затруднен или невозможен, получение недостающих документов обеспечивается на бумажных носителях силами курьерских служб МФЦ, если соответствующие документы выдаются на территории Москвы, или силами самих заявителей, если требуется получение документов из других субъектов РФ, федеральных исполнительных органов власти, органов местного самоуправления или иных организаций до организации с этими органами и организациями электронного взаимодействия.

Технология предоставления государственных услуг через МФЦ включает следующие основные административные процедуры:

- заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, и сокращенный пакет документов на получение государственной услуги, которые не могут быть собраны без участия заявителя;

- сотрудник МФЦ информирует заявителя о порядке и условиях получения государственной услуги через МФЦ, оформляет в МАИС МФЦ, распечатывает и представляет заявителю на подпись соответствующий документ (соглашение) об ознакомлении и согласии заявителя с порядком и условиями получения государственной услуги через МФЦ;

- сотрудник МФЦ заполняет в МАИС МФЦ заявление на получение государственной услуги, распечатывает его и представляет заявителю на подпись;

- сотрудник МФЦ формирует в МАИС МФЦ перечень документов, представленных заявителем, распечатывает и выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием регламентных сроков исполнения государственной услуги и контактных сведений для получения заявителем информации о ходе исполнения государственной услуги;

- сотрудник МФЦ с применением МАИС МФЦ формирует запросы на предоставление недостающих документов в электронном виде и обеспечивает их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

- при необходимости сотрудник МФЦ организует получение документов за заявителя на бумажных носителях и осуществляет их перевод в электронный вид с использованием МАИС МФЦ;

- сотрудник МФЦ формирует в МАИС МФЦ полный пакет документов заявителя и вместе с заявлением направляет их в электронном виде в ответственный ИОГВ в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия;

- сотрудник МФЦ осуществляет взаимодействие с должностными лицами ответственного ИОГВ для получения информации о ходе и результатах исполнения государственной услуги и осуществляет в МАИС МФЦ учет прохождения основных этапов государственной услуги;

- сотрудник МФЦ на основе сведений, сформированных в МАИС МФЦ, обеспечивает информирование заявителя об этапах прохождения государственной услуги в ответ на запросы заявителя по телефону, при личном обращении или в электронном виде по технологиям, предусмотренным в МАИС МФЦ;

- сотрудник МФЦ обеспечивает организацию получения результата государственной услуги из ответственного ИОГВ и согласование с заявителем времени для выдачи ему результата государственной услуги;

- заявитель лично (или через доверенное лицо) обращается к сотруднику МФЦ, представляя документ, удостоверяющий личность, расписку о приеме документов в МФЦ и получает в назначенное время результат предоставления государственной услуги;

- сотрудник МФЦ формирует в МАИС МФЦ архив электронного дела заявителя, где обеспечивается его хранение для использования в целях подготовки информационно-аналитических материалов по результатам обслуживания заявителей в МФЦ.

Схема организационной структуры типового отделения ГБУ МФЦ представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 - Организационная структура ГБУ МФЦ
Организационная структура головного МФЦ отличается наличием дополнительных подразделений, что связано с выполнением функций по обеспечению эффективной деятельности отделений МФЦ в муниципальных образованиях Московской области. К числу таких подразделений относятся:

1. Централизованная бухгалтерия.

2. Сектор контрольной и методической работы, выполняющий следующие функции:

- разработка регламентов новых услуг, предоставляемых на базе МФЦ;

- анализ работы структурных подразделений МФЦ и мониторинг качества оказания услуг;

- методическое обеспечение работы отделений МФЦ в муниципальных образования края;

- обеспечение повышения квалификации работников МФЦ и его отделений.

3. Единая справочная служба (call-центр) - организация бесперебойного и эффективного консультирования людей, обратившихся в МФЦ по вопросам предоставления государственных (муниципальных) услуг по телефону.

Организационная структура головного МФЦ в г. Москвы приведена на рисунке 2.
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Рисунок 2 - Организационная структура головного МФЦ
Проект штатного расписания сети МФЦ разработан на основе представленной выше структуры и указанных трудозатратах по каждому виду работ.

При разработке штатного расписания учтено, что автономное учреждение вправе на основании коллективного договора, локального нормативного акта устанавливать с учетом трудового законодательства систему оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, должностных окладов, доплат и надбавок компенсационного характера, систему доплат и надбавок стимулирующего характера и премирования.

Таким образом, денежное содержание сотрудников головного МФЦ с учетом стимулирующих надбавок будет на 30% выше, чем денежное содержание сотрудников филиалов МФЦ.
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