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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
1. База практики – место прохождения практики студентом (профильная организация).

2. Студент – физическое лицо, осваивающее образовательную программу по направлению подготовки бакалавриата.

3. Вид практики – преддипломная.

4. Каждый студент, находящийся на практике, обязан вести отчет по практике.

5. Отчет по практике служит основным и необходимым материалом для составления студентом отчета о своей работе на базе практики.

6. Заполнение отчета по практике производится регулярно, аккуратно и является средством самоконтроля. Отчет можно заполнять рукописным и (или) машинописным способами.
7. Иллюстративный материл (чертежи, схемы, тексты и т.п.), а также выписки из инструкций, правил и других материалов могут быть выполнены на отдельных листах и приложены к отчету.
8. Записи в отчете о практике должны производиться в соответствии с программой по конкретному виду практики.
9. После окончания практики студент должен подписать отчет у руководителя практики, руководителя от базы практики и сдать свой отчет по практике вместе с приложениями (при наличии) на кафедру.
10. При отсутствии сведений в соответствующих строках ставится прочерк.
2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от факультета 
	Разуваева Е.Б., зам. декана по учебной работе экономического факультета СФ БашГУ

	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от кафедры
	Преподаватели – научные руководители выпускной квалификационной работы кафедры экономики и управления экономического факультета СФ БашГУ

	Полное наименование базы практики
	

	Наименование структурного подразделения базы практики
	

	Адрес базы практики (индекс, субъект РФ, район, населенный пункт, улица, дом, офис)
	

	Фамилия, инициалы, должность руководителя практики от базы практики
	

	Телефон руководителя практики от базы практики
	


3. РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

Срок проведения практики: с «21» мая 2018 г. по «03» июня 2018 г.
	№
	Разделы (этапы) практики
	Виды и содержание работ, в т.ч. самостоятельная работа обучающегося в соответствии с программой практики
	График (план) проведения практики

(начало – окончание)

	1.
	Подготовительный этап
	Ознакомительная экскурсия по базе практики. Инструктаж по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности базы практики. Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка базы практики.
Изучение учредительных документов базы практики, истории развития, видов деятельности.
	21.05.2018 – 24.05.2018

	2.
	Основной этап
	Изучение организационной структуры подразделения, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность.

Изучение основных социально-экономических показателей деятельности структурного подразделения.

Участие в выполнении отдельных видов работ по заданию руководителя практики от организации.
	25.05.2018 – 28.05.2018

	3.
	Заключительный этап
	Обработка и анализ собранной и полученной информации.
Подготовка и оформление отчета по практике.
	28.05.2018 – 03.06.2018


	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / __________________
               подпись         И.О. Фамилия    

	
	

	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


4. ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

Содержание и планируемые результаты практики:

1. Анализ направлений деятельности структурного подразделения Муниципального образования.

2. Выделение недостатков деятельности структурного подразделения Муниципального образования.
	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / _________________
           подпись             И.О. Фамилия

	
	

	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия

	
	

	
	

	ОЗНАКОМЛЕН:

Студент
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


5. ИНСТРУКТАЖ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
Наименование и реквизиты локального нормативного акта, регламентирующего систему управления охраной труда, техники безопасности, пожарной безопасности базы практики:
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Наименование и реквизиты локального нормативного акта, устанавливающего правила внутреннего трудового распорядка базы практики:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

	Дата
	Фамилия, инициалы, должность инструктирующего лица
	Подпись

	
	
	инструктирующего
	инструктируемого –

обучающегося

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. ДНЕВНИК РАБОТЫ СТУДЕНТА

	Дата
	Информация о проделанной работе, использованные источники и литература (при наличии)

	21.05.2018 – 24.05.2018
	Ознакомительная экскурсия по базе практики. Изучение учредительных документов. Составление краткой характеристики Муниципального образования

	25.05.2018 – 28.05.2018
	Изучение организационной структуры подразделения Муниципального образования, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

	28.05.2018 – 30.05.2018
	Изучение основных социально-экономических показателей деятельности структурного подразделения Муниципального образования по теме ВКР

	31.05.2018 – 03.06.2018
	Оформление отчета по практике


	
	

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


7. ОТЧЕТ СТУДЕНТА О ПРАКТИКЕ

с «21» мая 2018 г. по «03» июня 2018 г.
Я, Иванов Петр Иванович, прошел преддипломную практику с «21» мая 2018 г. по «03» июня 2018 г.

База практики – _______________________________________. Основным видом деятельности данного Муниципального образования является ……

Цель преддипломной практики – получение  профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности для написания выпускной квалификационной работы.
В ходе практики необходимо решить следующие задачи:

– изучить нормативные документы, постановления, инструкции, методические указания, действующие в настоящее время и регламентирующие работу Муниципального образования;

– дать общую характеристику деятельности структурного подразделения Муниципального образования и описать организационную структуру;

– проанализировать основные показатели деятельности структурного подразделения Муниципального образования за 2015–2017 гг.;

– проанализировать недостатки деятельности подразделения Муниципального образования.
В процессе работы были использованы следующие источники: 

1. Федеральный закон от 06.10.2003 года  №131-ФЗ. Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.
2. Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М.: АСТ, 2017. 
3. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая): Федеральный закон от 05.08.2000 № 117-ФЗ (в ред. от 30.10.2017).
4. Устав…..
5. Годовой отчет муниципального образования…. за 2016-2017 гг.
6. Анодина Н.Н. Документооборот в организации/Н.Н.Анодина.-М.:ЮНИТИ, 2013.-275 с.
и т.д.
1. Общая характеристика муниципального образования
Первый раздел предполагает:

проведение анализа предмета исследования, исходя из темы ВКР по методике, рассмотренной до преддипломной практики в первой главе ВКР. Предмет исследования – исследуемое направление деятельности этой организации или структурного подразделения базы практики.
В зависимости от темы выпускной квалификационной работы и базы исследования необходимо заполнить соответствующие таблицы.

Таблица 1
Реестр исполняемых полномочий структурного подразделения

	№
	Наименование административных регламентов и

целевых программах различного уровня

	Функции прямые

	1.
	

	2.
	

	…….
	

	Функции в сфере переданных полномочий

	1.
	

	2.
	

	…..
	

	Бюджетные услуги

	1.
	

	2.
	

	…….
	

	Платные услуги

	1.
	

	2.
	

	…….
	

	Целевые программы различного уровня

	1.
	

	2.
	

	…….
	


В таблице необходимо перечислить функции (услуги), исполняемые структурным подразделением, включая функции (услуги) в сфере переданных полномочий органами другого уровня и услуги, как бюджетные, так и платные, дать наименование административного регламента или наименование целевой программы, предназначенные для реализации данной функции или услуги.

Таблица 2 

Пример анализа кадрового состава по уровню образования 

	Год



	Всего человек
	В т. ч. по образованию (чел./ % от общего числа сотрудников)

	
	
	высшее 


	в т.ч. в сфере ГМУ
	среднее специальное 
	среднее

	2013
	84
	51 (61)
	30 (35,7)
	27 (32)
	6 (7)

	2014
	85
	51 (60)
	28 (32,9)
	31 (36,5)
	3 (3,5)

	2015
	…
	…
	…
	…
	…

	2016
	
	
	
	
	

	2017
	
	
	
	
	

	В среднем
	
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 3
Пример анализа кадрового состава по стажу работы в органе ГМУ
	Стаж работы
	Год

	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017

	До 5 лет
	55
	53
	53
	41
	39

	5-10 лет
	9
	12
	16
	22
	26

	11-20 лет
	…
	….
	…
	…
	…

	21 и выше
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 4
Пример анализа кадрового состава по возрасту
	Возрастные группы
	Число чел. по годам

	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017

	25- 35 лет
	22
	18
	21
	21
	18

	36-45 лет
	18
	16
	15
	15
	17

	46-55 лет
	
	
	
	
	

	56-65 лет
	
	
	
	
	

	66-75 лет
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 5
Мероприятия по формированию кадров за счет внутренних источников

	Наименование мероприятий
	2015 г.
	2016 г.
	2017 г.

	1 Подготовка, переподготовка   - чел. 
	6
	9
	12

	2 Повышение квалификации 
	…
	…
	…

	Всего (чел) 
	
	
	1

	в том числе
	
	
	

	в организации
	
	
	

	в учебных заведениях
	
	
	

	3 Освоение смежных профессий
	
	
	

	4 Повышение квалификации руководителей и специалистов
	
	
	

	Всего (чел) 
	2
	5
	4

	в том числе
	
	
	

	в организации
	-
	1
	1

	в учебных заведениях
	3
	3
	3

	Переподготовка
	-
	2
	-


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 6
Анализ результатов аттестации муниципальных служащих Администрации  в 2015-2017 гг., чел.
	Результаты аттестации
	2015 г.
	2016 г.
	2017 г.

	Прошли аттестацию
	55
	61
	60

	Признаны соответствующими замещаемой должности муниципальной службы, в т.ч.:
	54
	60
	60

	Рекомендовано поощрить муниципального служащего за достигнутые им успехи в работе
	
	
	

	Рекомендовано улучшить деятельность муниципального служащего
	
	
	

	Рекомендовано направить муниципального служащего на повышение квалификации
	
	
	

	Признаны несоответствующими замещаемой должности муниципальной службы
	
	
	

	Не представлено к аттестации по причине болезни, отпуска, командировки
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 7
Анализ обращений граждан в органы ГМУ
	№
	Показатели 
	Количество обращений

	
	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017

	1
	Письменные обращения
	
	
	
	
	

	2
	Устные обращения
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 8
Категории лиц, обратившихся в органы ГМУ

	№
	Категория 
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017

	
	
	чел.
	%
	чел.
	%
	чел.
	%
	чел.
	%
	чел.
	%

	1
	Мужчины
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Женщины
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Коллективные обращения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Анонимные обращения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Участники ВОВ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Инвалиды по заболеванию
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Молодые семьи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Пенсионеры
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Чернобыльцы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Многодетные семьи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Иные категории граждан 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 9
Тематика обращений граждан в орган ГМУ

	Тематика обращений
	2015
	2016
	2017

	По вопросам ЖКХ
	
	
	

	Выделение жилья
	
	
	

	Ремонт жилого фонда
	
	
	

	Социальные вопросы и социальная защита
	
	
	

	Оказание материальной помощи
	
	
	

	Земельные вопросы
	
	
	

	Реконструкция и строительство 
	
	
	

	Ремонт дорог 
	
	
	

	Вопросы образования
	
	
	

	Вопросы здравоохранения 
	
	
	

	Финансово-экономические вопросы
	
	
	

	Вопросы экологии и природопользования
	
	
	

	Вопросы труда и зарплаты
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
Таблица 10
Итоги рассмотрения обращений граждан

	
	2015
	2016
	2017

	Удовлетворено
	
	
	

	Разъяснено 
	
	
	

	Отказано 
	
	
	

	Находятся в работе 
	
	
	

	Поставлено на контроль 
	
	
	


Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст.
2. Анализ проблем деятельности подразделения Муниципального образования
Во втором разделе выделить выявленные в результате проведенного анализа внутренние резервы деятельности, неиспользуемые возможности, сильные и слабые стороны, угрозы внешней среды, определить стратегические проблемы. Дать краткую оценку состояния рассматриваемой темой ВКР проблемы.

Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. Текст. 
Библиографический список:

1. Кoнcтитуция Рoccийcкoй Федерации (принята вcенарoдным гoлocoванием 12.12.1993 г.) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ). Ст. 44 // Справочная  правовая система «Консультант Плюс».
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В результате прохождения практики, поставленные задачи были решены в полном объеме, профессиональные компетенции (профессиональные умения, навыки и опыт профессиональной деятельности) приобретены.
	Студент
	_____________ / ___________________

подпись             И.О. Фамилия


8. ОТЗЫВ О ПРАКТИКЕ СТУДЕНТА

Студент  Иванов Петр Иванович прошел преддипломную практику с «21» мая 2018 г. по «03» июня 2018 г. в Администрации ГО г.Стерлитамак.
В период прохождения практики:
-
ознакомился с системой работы а Администрации ГО г.Стерлитамак, с распределением и исполнением обязанностей с практическим решением управленческих задач;
-
ознакомился с регистрацией входящей и исходящей корреспонденции;
· вел журнал по регистрации дел и работал с другой документацией (описью дел, почтой, решениями районной администрации, входящими документами, статистическими карточками);
· активно вел работу по сбору материала для выполнения индивидуального задания;
· изучил необходимый объем законодательной базы;
· периодически консультировался со специалистами по наиболее важным вопросам.
Весь комплекс работ, получаемый студентом в качестве заданий был выполнен в полном объеме, качественно и в установленные сроки. 
Студент Иванов П.И. успешно применял полученные теоретические знания для выполнения заданий. Всю порученную работу всегда выполнял охотно, ответственно, хорошо и в соответствии с указаниями руководителя. 

Во время прохождения практики обучающийся проявил себя как дисциплинированный и ответственный работник. Легко вступал в контакт с людьми. Все задания, поручения выполнял ответственно, качественно. Владеет навыками работы за компьютером, которые использовал при составлении различных документов.
Руководство базы практики положительно оценивает работу Иванова Петра Ивановича. Поставленные задачи были им выполнены в срок с соблюдением требований к качеству исполнения.

	Руководитель практики от профильной организации
	_____________ / ___________________

М.П. подпись        И.О. Фамилия
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9. РЕЗУЛЬТАТЫ ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА
Результат прохождения практики обучающимся оценивается на:_____________
	Руководитель практики от кафедры
	_____________ / ___________________

подпись        И.О. Фамилия

	
	

	
	«_______» ____________ 20___ г.


Приложение № 1

Основные показатели деятельности подразделения муниципального образования …
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Организационная структура подразделения МО
