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ВВЕДЕНИЕ

Защита выпускной квалификационной  работы (ВКР) является завершающим этапом государственной итоговой аттестации (ГИА) для обучающихся в магистратуре, по положительным результатам которой государственная экзаменационная комиссия (ГЭК) выносит решение о присвоение квалификации «магистр» по направлению подготовки и выдачи диплома о высшем образовании установленного образца. Порядок проведения защиты ВКР установлен Положением о выпускной квалификационной работе (магистерской диссертации) обучающихся по образовательным программам подготовки магистров в ГУУ (утв. приказом и.о. ректора ГУУ от «23» ноября 2015 г. №439/30-I) и настоящими методическими рекомендациями по подготовке магистерской диссертации для студентов магистерской программы по направлению подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное управление».

 Выпускная квалификационная работа студентов-магистрантов выполняется в форме магистерской диссертации, которая демонстрирует приобретенные выпускником навыки, умения, знания в процессе анализа и разработки рекомендаций по совершенствованию процесса государственного и муниципального управления.
Методические рекомендации предназначены для магистров – выпускников по направлению подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное управление» всех форм обучения, а также научных руководителей и консультантов выпускных квалификационных работ. В рекомендациях рассматриваются общие вопросы выполнения работы: порядок выбора выпускником темы магистерской диссертации, ее утверждения; требования, предъявляемые к структуре, содержанию, объему, оформлению работы, а также рекомендации по рецензированию и защите магистерской диссертации.

Рекомендации могут быть полезны выпускникам при сборе, систематизации и обобщении исходных материалов к магистерской диссертации и в процессе ее непосредственного выполнения.

Методические рекомендации соответствуют Федеральному государственному образовательному стандарту высшего образования по направлению подготовки 38.04.04 - «Государственное и муниципальное управление» (уровень высшего образования – магистратура), Положению об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений РФ, утвержденным Приказом Министерства образования РФ №1155 от 25.03.2003.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ К МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ
1.1 Сокращения и обозначения

ГУУ – Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Государственный университет управления».

ВКР – Выпускная квалификационная работа (магистерская диссертация).

ОП – Образовательная программа.

ФГОС ВО – Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования.

ГИА – Государственная итоговая аттестация.

ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия.

1.2 Общие положения

Квалификация «магистр» - академическая степень, отражающая соответствующий образовательный уровень выпускника магистратуры, его готовность к научно-исследовательской и научно-педагогической деятельности. Степень магистра присуждается по результатам защиты магистерской диссертации.

Магистр должен обладать широкой эрудицией, фундаментальной научной базой, владеть методологией научного творчества, современными информационными технологиями, методами получения, обработки, хранения и использования научной информации.
ВКР (магистерская диссертация) представляет собой самостоятельное научное исследование, посвященное решению актуальной проблемы, имеющей теоретическое и (или) прикладное значение, обладающее внутренним единством, содержащее совокупность научных обобщений, практические рекомендации и положения, выдвигаемые автором для публичной защиты.

Работа над магистерской диссертацией предполагает самостоятельное выполнение квалификационной теоретической или прикладной научной работы, в которой на основании авторских исследований решены задачи, имеющие значение в области государственного и муниципального управления. Магистерская диссертация относится к разряду учебно-исследовательских работ, выполняется в течение всего срока обучения в магистратуре в рамках самостоятельной работы, научно-исследовательской работы и всех видов практик, предусмотренных образовательной программой подготовки магистров.

Содержание работы могут составлять результаты теоретических исследований, предложенные автором, новые решения задач прикладного характера.

Магистерская диссертация обычно оценивается по следующим критериям:

- уровень теоретической и научной проработки исследуемой темы;

- соответствие методов исследования решаемым задачам;

- полнота и системность изложенного материала;

- результативность решения конкретной научной и (или) практической прикладной задачи, имеющей значение для государственного и муниципального управления.
В ходе выполнения магистерской диссертации обучающийся должен продемонстрировать свою способность решать на современной уровне задачи своей профессиональной деятельности, опираясь на полученные углубленные знания, умения и соответствующий заявленному уровню подготовки набор общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций.

ВКР (магистерская диссертация) должна свидетельствовать о способности и умении автора:

- проводить целенаправленное и планомерное исследование на актуальную тему;

- выявлять связь теории и практики в рамках определенной темы исследования;

- вести поиск необходимой для ответа на вопросы исследования информации, грамотно обосновывая использование различных видов источников информации;

- осуществлять обработку данных, анализировать полученные результаты и интерпретировать их в контексте поставленных исследовательских задач;

- излагать результаты исследовательской работы грамотно и логично, с соблюдением правил цитирования и указанием ссылок на труды других авторов;

- делать обоснованные выводы по результатам исследования, имеющие новизну и практическую значимость.

В процессе работы над магистерской диссертацией обучающийся развивает следующие компетенции:

ОК-1 - способность к абстрактному мышлению, анализу, синтезу;
ОК-2 - готовность действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения;
ОК-3 - готовность к саморазвитию, самореализации, использованию творческого потенциала;
ОПК-1 - способность к анализу, планированию и организации профессиональной деятельности;
ОПК-2 - готовность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач в области профессиональной деятельности;
ОПК-3 - готовность руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия;
ПК-18 - владение методами и специализированными средствами для аналитической работы и научных исследований.
Процесс выполнения магистерской диссертации включает следующие этапы:

- выбор темы, назначение научного руководителя;

- изучение требований, предъявляемых к данной работе;

- согласование с научным руководителем плана работы;

- изучение литературы по проблеме, определение цели, задач и методов исследования;

- непосредственная разработка темы;

- обобщение полученных результатов;

- написание работы;

- представление работы научному руководителю; 

- внешнее рецензирование работы; 

- защита и оценка работы.

При написании диссертации магистрант обязан ссылаться на автора и (или) источник заимствования материалов или отдельных результатов.
ВКР подлежит обязательному рецензированию.

1.3 Выбор темы магистерской диссертации и назначение научного руководителя

Темы магистерской диссертации должны быть направлены на решение профессиональных задач, указанных в ФГОС ВО по соответствующим направлениям подготовки.

Тема магистерской диссертации должна отвечать следующим требованиям:
- актуальность, соответствие современному состоянию и перспективам развития государственного и муниципального управления;

- основываться на материалах, собранных за период обучения в магистратуре в рамках самостоятельной работы, научно-исследовательской работы и всех видов практик, предусмотренных образовательной программой подготовки магистров;

- учитывать степень разработанности и освещенности ее в литературе;

- соответствовать интересам и потребностям предприятий и организаций, на материалах которых выполнена работа.

Примерные направления исследований в рамках выполнения ВКР (магистерской диссертации) утверждаются руководителем магистерской программы совместно с выпускающими кафедрами и ежегодно актуализируются с учетом специфики научных школ и научно-исследовательских работ, проводимых по соответствующему направлению подготовки.
Примерные направления исследований в рамках выполнения магистерской диссертации по образовательной программе доводятся до обучающихся 1 курса не позднее 2 месяцев с момента начала занятий путем размещения на доске объявлений выпускающей кафедры и на официальном сайте выпускающей кафедры.
 Обучающийся обязан выбрать направление исследований в рамках выполнения магистерской диссертации не позднее 3 месяцев с начала занятий.  Закрепление направлений исследований за магистрантами оформляется протоколом кафедры, ведущей подготовку по магистерской образовательной программе.
Обучающемуся по образовательным программам магистерской подготовки назначается научный руководитель в срок не позднее 3-х месяцев с момента начала занятий. Закрепление обучающихся за научными руководителями оформляется распоряжением руководителя соответствующего учебного подразделения, осуществляющего подготовку по магистерским программам.

Выбранное магистрантом направление исследований в рамках выполнения магистерской диссертации должно быть согласовано с научным руководителем.

Обучающийся обязан выбрать тему магистерской диссертации не позднее, чем за 8 месяцев до планируемого срока зашиты ВКР. Магистранту предоставляется право самостоятельного выбора темы магистерской диссертации на основе утвержденных направлений исследований. Тема магистерской диссертации должна соответствовать выбранному магистрантом направлению подготовки.

После выбора темы магистерской диссертации студент подает заявление (приложение А), заверенное научным руководителем, на имя заведующего кафедрой с просьбой разрешить ее написание. 
Выпускающая кафедра, в течение 10 рабочих дней после получения заявлений от всех магистрантов соответствующих направлений подготовки и образовательных программ, подготавливает проект приказа об утверждении тем ВКР обучающихся

При положительном решении вопроса приказом по Университету производится закрепление за студентом выбранной темы диссертационной работы. Оформление и регистрация приказа осуществляется не позднее, чем за 7 месяцев до планируемого срока защиты ВКР.
Изменение или уточнение темы ВКР возможно не позднее, чем за 2 месяца до предполагаемой даты защиты на основании личного заявления обучающегося, согласованного с научным руководителем, на имя заведующего выпускающей кафедры.

Изменение или уточнение темы ВКР оформляется приказом ректора ГУУ или иного уполномоченного лица, путем внесения изменений и дополнений в ранее изданный приказ об утвержденных темах ВКР (магистерской диссертации).
1.4 Руководство магистерской диссертацией

Для руководства процессом подготовки магистерской диссертации магистранту в срок не позднее 3-х месяцев с момента начала занятий назначается научный руководитель из числа  профессорско-преподавательского состава Института государственного управления и права, имеющий степень доктора или кандидата наук, опыт руководства квалификационными работами научного содержания, являющийся специалистом в данном направлении исследований. 

При определении количества магистрантов закрепляемых за научным руководителем следует руководствоваться требованиями соответствующего ФГОС ВО.

Допускается смена научного руководителя не позднее, чем за 6 месяцев до защиты магистерской диссертации по инициативе магистранта (в связи с изменением научных интересов и другими основаниями, препятствующими работе по теме исследования) или научного руководителя (отказ от научного руководства). Смена научного руководителя в связи с изменением научных интересов происходит по решению выпускающей кафедры.

Научный руководитель магистерской диссертации: 

- оказывает помощь магистранту в формулировании названия темы магистерской диссертации, согласовывает тему магистерской диссертации;
- оказывает магистранту помощь в разработке индивидуального задания и графика работы на весь период выполнения магистерской диссертации; 

- помогает магистранту в составлении плана магистерской диссертации;
- проводит консультации с магистрантом, оказывает ему необходимую методическую помощь в написании магистерской диссертации; рекомендует необходимую научную и справочную литературу и иные источники по теме ВКР; 

- осуществляет руководство научно-исследовательской работой и всеми видами практик магистранта на протяжении всего периода обучения в магистратуре;

- оказывает методическую помощь в написании статей, связанных с научными исследованиями магистранта;

- проверяет выполнение работы и ее частей; 

- информирует заведующего выпускающей кафедрой о соблюдении магистрантом графика подготовки ВКР;

- представляет письменный отзыв на диссертацию с рекомендацией ее к защите или с отклонением от защиты; 

- оказывает помощь (консультирует магистранта) в подготовке презентации магистерской диссертации для ее защиты.
При необходимости и по согласованию с заведующим выпускающей кафедрой, обучающемуся при подготовке ВКР может быть назначен консультант (консультанты) из числа научно-педагогических работников ГУУ. Консультант ВКР оказывает консультационную помощь магистранту в выборе методики исследования, подборе литературы и иных материалов в части содержания вопроса, возникшего при подготовке ВКР у обучающегося.

1.5 Общие требования к магистерской диссертации

Магистерская диссертация должна отвечать следующим требованиям:

1) авторская самостоятельность;

2) полнота исследования;

3) доказательность, убедительность аргументации;

4) научность;

5) четкое построение и логическая последовательность изложения;

6) грамотное изложение на русском литературном языке;

7) высокий теоретический уровень;

8) дискуссионность. 

Магистерская диссертация должна быть целостной и законченной научной работой, в ней должны быть рассмотрены все основные аспекты выделенного предмета исследования.

Стиль изложения материала в ВКР должен быть строго научным, логичным и доказательным.

Выпускная квалификационная работа проходит обязательную проверку на наличие плагиата. Допустимый процент заимствований в   выпускной квалификационной работе – не более 30% (оригинальность текста – 70%).  
Магистерская диссертация относится к разряду научно-исследовательских работ, в основе которых лежит анализ уже известных решений. Ее научный уровень всегда должен отвечать программе обучения. Выполнение такой работы должно не столько решать научные задачи, сколько служить свидетельством того, что ее автор научился самостоятельно вести научный поиск, выявлять профессиональные проблемы и знать наиболее общие методы и приемы их решения. 

2. МЕТОДИКА НАПИСАНИЯ, СТРУКТУРА И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ

2.1. Структура и содержание магистерской диссертации

Магистерская диссертация должна включать в себя:

- титульный лист (Приложение Б);

- аннотацию (Приложение В);

- содержание (оглавление);

- введение;

- основную часть (разделы, подразделы, пункты);

- заключение;

- список использованных источников;
- список сокращений (при необходимости);

- приложения (при необходимости);
- последний лист, с гарантированным заверением о самостоятельном характере выполненной работы, наличии ссылок на использованные в работе материалы из опубликованной научной литературы и других источников (Приложение Г).
Титульный лист – это первый лист диссертации. Общие требования к титульному листу определены ГОСТ 7.32-2001.

Наименование Министерства образования и науки Российской Федерации пишется строчными буквами с первой прописной, наименование вуза – прописными буквами.

Название института пишется строчными буквами, с первой прописной, слова «МАГИСТЕРСКАЯ ДИССЕРТАЦИЯ» и наименование темы – прописными буквами. Обязательно указываются ученая степень и ученое звание руководителя диссертации, а также консультантов, если они имеются. Справа от каждой подписи проставляют инициалы и фамилию подписавшегося лица. Внизу указывается город и год выпуска диссертации без знаков препинания.

На титульном листе в графе «Допустить к защите в ГАК» ставится подпись заведующего кафедрой. 

В оглавлении приводят название разделов, глав, параграфов в полном соответствии с их названиями, приведенными в работе, указывают страницы, на которых эти названия размещены.

Название разделов печатают без отступа от левого края листа. Название параграфов – с отступом (0,8 см).

Промежутки от последней буквы названия раздела до номера страницы заполняют отточием. 

Над колонкой цифр в оглавлении сокращение «стр.» не пишут и после колонки цифр точек не ставят.
 Введение  включает следующие разделы:
- обоснование выбора темы и актуальность исследования;

- цель исследования;

- задачи исследования;

- объект исследования;

- предмет исследования;

- степень научной разработанности темы;
- методологические основы;

- теоретические основы;
- основные положения, выносимые на защиту;

- теоретическая и практическая значимость.
Обоснование актуальности выбранной системы – начальный этап любого исследования. Аргументация актуальности составляет не более 0,5-1,0 страницы. Актуальность и необходимость решения проблемы определяют цель и задачи исследования. Цель исследования формулируется в соответствии с темой ВКР. Задачи исследования − это вопросы, которые предстоит решить для достижения поставленной цели (формулировка задач должна совпадать с содержанием исследования). В зависимости от объема и сложности задач, решению каждой задачи в ВКР отводится отдельная глава или параграф. Формулировки задач должны быть четкими и точными (со словами: уточнить, исследовать, установить, выявить, обосновать, определить, разработать и т. п.). Постановка цели исследования предполагает определение объекта и предмета исследования. Объект – это носитель проблемы: материальный объект, процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию. В объекте выделяется предмет исследования. Объект, предмет, цели и задачи ВКР определяют выбор соответствующих методов исследования. Выделяют общие и специальные методы. Общие методы научного исследования (наблюдение, сравнение, абстрагирование, анализ и синтез, индукция и дедукция и др.) используются на всем протяжении исследовательского процесса. К специальным методам научного исследования можно отнести различные виды анализа: системный, стратегический, структурный, экономико-статистический, функционально-стоимостный, параметрический, корреляционно-регрессионный; методы экспертных оценок, организационного и экономико-математического моделирования, сетевого планирования, социологических исследований, аналогий, графические, статистические и экономико-математические методы и др. Объем введения, как правило, составляет не более 6 страниц машинописного текста.

Основная часть магистерской диссертации содержит критический анализ состояния проблемы, степень изученности проблемы; предлагаемые способы решения проблемы, проверку и подтверждение результатов исследования с указанием их практического использования и перспектив применения. 
Содержание основной части определяется целями и задачами исследования и делится на главы и параграфы. Основная часть ВКР может содержать три и более   глав. Каждая глава состоит из двух и более параграфов. Название глав не должно дублировать название темы, а название параграфов – название глав. Материал каждой главы должен быть расположен в четкой логической последовательности. Каждая глава должна заканчиваться краткими выводами. 

В первой главе определяется сущность и генезис (происхождение, становление и развитие) исследуемого вопроса; рассматриваются основные категории изучаемого процесса, раскрывается их социально-экономическое содержание, возможные тенденции или сценарии развития; анализируется существующий понятийный аппарат в исследуемой области со ссылками на соответствующие источники и, при необходимости, предлагается авторская трактовка определенных понятий; излагается аналитический обзор и оценка теорий, концепций, взглядов, научных подходов к решению рассматриваемой проблемы; отмечаются достоинства, недостатки и слабые стороны современных подходов к ее решению в российской и зарубежной практике; выявляются недостаточно исследованные аспекты проблемы.
При определении степени разработанности проблемы необходимо осветить и критически осмыслить труды отечественных и зарубежных ученых, внесших значительный вклад в исследование проблемы, тех или иных ее сторон. Основным признаком недостаточной изученности проблемы, как правило, является момент дискуссионности, полемичности обсуждения ее различных сторон. В результате таких исследований магистрант должен сформулировать свою авторскую позицию, выработать самостоятельную точку зрения на проблему.

При исследовании степени проработанности темы в литературных источниках следует иметь в виду, что материалы, содержащиеся в учебных изданиях, должны восприниматься как уже известные положения, и, если при этом магистрантом не высказываются оригинальные суждения, эти материалы не подлежат описанию.

При написании должны быть сформулированы элементы научной новизны, под которыми обычно понимаются те или иные научные достижения, полученные в ходе исследования. Научная новизна может заключаться в выборе нового объекта исследования, выявления его неизученных сторон, использовании новых методов исследования или применении известных методов для исследования новых явлений, формулировании нового понятия или уточнении содержания того или иного известного понятия, уточнении или дополнении общепринятых классификаций и др. Элементы новизны могут быть представлены, например, в следующих формулировках: уточнено понятие, дана авторская трактовка понятия, предложена классификация, разработана модель (алгоритм) и др.
В последующих главах выполняется анализ объекта и предмета исследования за ряд лет; излагаются обобщения по результатам анализа, разрабатываются или совершенствуются методология, методы, методики, модели и инструментальные средства, позволяющие решать поставленные проблемы; осуществляется практическая апробация и оценка результатов проведенных исследований на примере реальных объектов.

Заключение – последовательное логически стройное отражение результатов проведенного исследования и их соотношение с общей целью и конкретными задачами, поставленными и сформулированными во введении. Структура заключения, как правило, свободная, не имеющая дробных разделов. В заключении подводятся основные итоги проведенного исследования; дается оценка степени решения поставленных задач; отмечаются наиболее важные результаты работы, их практическая ценность и пути дальнейшего решения проблемы. Следует отметить, что хорошо написанные введение и заключение дают четкое представление читающему о качестве проведенного исследования, круге рассматриваемых вопросов, методах и результатах исследования. 

Список использованных источников   должен содержать сведения об источниках, использованных при написании магистерской диссертации. В него необходимо включать источники, на которые были сделаны ссылки в тексте работы.

Списки составляются в алфавитном порядке и включают официальные документы (в том числе, нормативные правовые акты), монографии, учебники, учебные пособия, авторефераты диссертаций, научные статьи.

Источниковедческая база магистерской диссертации должна охватывать не менее 50 источников. Допускается привлечение материалов и данных, полученных с официальных сайтов Интернета. В этом случае необходимо указать точный источник материалов (сайт, дату получения).

Объём работы определяется количеством страниц, а последний лист в списке литературы есть последний лист магистерского исследования.
В приложения рекомендуется выносить материалы, имеющие справочное значение. В приложениях помещаются иллюстративные материалы, имеющие вспомогательное значение (схемы, таблицы, диаграммы, программы, положения и т.п.). В приложения также можно включать иллюстрации, таблицы, выполненные на листах формата  A3 (297x420 мм). Приложения оформляют как продолжение магистерской диссертации. Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь тематический заголовок. 

2.2. Правила оформления магистерской диссертации

Магистерская диссертация оформляется в соответствии с ГОСТ 7.32 -2001 (Отчет о научно-исследовательской работе); ГОСТ Р 7.0.7-2009 Статьи в журналах и сборниках. Издательское оформление; ГОСТ Р 7.0.5-2008 (Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления); ГОСТ 7.1-2003 (Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления); ГОСТ 7.80-2000 (Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления), ГОСТ 7.82–2001 (Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления); ГОСТ 7.0.12–2011 (Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила).

К защите принимается сброшюрованная магистерская диссертация в одном экземпляре.

Общий объем магистерской диссертации без приложений должен составлять 90-100 страниц   машинописного текста, отпечатанного на стандартных листах стандартным шрифтом через полтора интервала.

Диссертация выполняется на листах формата А4 с размерами полей: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, справа – 10 мм, слева 20 мм. Шрифт Times New Roman, 14 пт, через полтора интервала. Текст работы должен быть выровнен по ширине страницы.
Страницы магистерской диссертации подлежат нумерации арабскими цифрами в нижней части листа по центру. Нумерация выполняется сквозной – от титульного до последнего листа работы, начиная с «Введения».

Новый раздел (введение, заключение, главы, список использованных источников и литературы, приложения) начинается с новой страницы; параграфы на составные части не подразделяются.

Названия разделов, а также «Введение», «Заключение», «Список использованных источников и литературы» печатаются заглавными литерами жирным шрифтом, по центру строки без точки в конце.

Заголовки подразделов и пунктов печатаются с прописной буквы без точки в конце. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 

Представленные в тексте магистерской диссертации таблицы размещаются на одном листе, без переносов, непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерации в пределах всей работы. Каждая таблица должна иметь номер и заголовок. Заголовок и слово «Таблица» начинаются с прописной буквы. Название таблицы помещается над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. На все таблицы даются в работе ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Иллюстративный материал (рисунки) помещается по ходу текста сразу за ссылкой на него, или на следующей странице с соблюдением порядковой нумерации.

Графики, диаграммы, схемы и другой графический материал оформляются только как рисунки и имеют порядковый номер и подрисуночные подписи. Подрисуночные подписи и слово «Рисунок» начинаются с прописной буквы. Рисунки имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами. Номер и название рисунка помещается внизу рисунка с выравниванием посередине, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Формулы располагают отдельными строками посередине листа или внутри текстовых строк.

Магистерская диссертация должна содержать библиографические ссылки на использованную научную литературу и источники. По месту расположения библиографические ссылки являются внутритекстовыми, помещенными в тексте работы. Для связи библиографических ссылок с текстом документа используется знак отсылки, которую в тексте документа заключают в квадратные скобки с указанием порядкового номера источника из списка использованных источников и литературы и номера его страницы.

Допускается использование ссылок (сносок) на используемые библиографические источники внизу страницы, с обязательным включением их в список используемых источников.

Приложения начинаются с новой страницы в порядке появления ссылок на них в тексте, и должны иметь заголовок с указанием слова Приложение, его порядкового номера (буквенная нумерация) и названия. Приложения не входят в установленный объем ВКР, но подлежат нумерации страниц.
3. ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ

3.1. Подготовка к защите магистерской диссертации

К защите магистерской диссертации допускаются лица, выполнившие требования учебного плана, представившие магистерскую диссертацию в установленный срок и успешно прошедшие процедуру экспертной оценки.

Экспертная оценка магистерской диссертации включает предзащиту магистерской диссертации на заседании выпускающей кафедры и отзыв научного руководителя.  
Не позднее, чем за 1 месяц до объявленной даты защиты ВКР, с целью определения готовности магистранта к защите, проводится предзащита комиссиями, назначенными заведующим выпускающей кафедрой. На основании результатов предзащиты ВКР на выпускающей кафедре принимается заключение о качестве подготовки магистранта к защите ВКР. Итоги предзащиты ВКР вносятся в протокол заседания кафедры. На предзащиту, ВКР представляется на выпускающую кафедру на бумажном носителе. 

Завершенная магистерская диссертация представляется научному руководителю на согласование не менее чем за 20 рабочих дней до назначенной даты защиты. Научный руководитель ВКР составляет письменный отзыв (Приложение Д) в течение 7 рабочих дней после получения законченной диссертации от обучающегося.
В отзыве научного руководителя должны быть отражены следующие вопросы:

- актуальность темы диссертации;

- вклад соискателя в проведении исследования и получении результатов, изложенных в диссертации,

- обоснованность полученных результатов;

- степень новизны, научная и практическая значимость результатов исследования;

- соответствие оформления диссертации заявленным требованиям.

Заключительная часть отзыва содержит вывод о соответствии диссертации установленным требованиям и формулировку о возможности присуждения степени "магистр".

Оригинал магистерской диссертации на бумажном носителе, оформленный в соответствии с установленными требованиями, подписанный обучающимся, научным руководителем, консультантом (при наличии), руководителем образовательной программы, отзыв научного руководителя ВКР с подписью на бумажном носителе, электронная версия ВКР в формате word со сканированным титульным листом и аннотацией на диске CD-RW, представляются на выпускающуюся кафедру, не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты защиты ВКР.
Регистрация ВКР ведется в журнале учета магистерских диссертаций с указанием даты регистрации, подписи выпускника и подписи работника выпускающей кафедры, принявшего ВКР.

Если в установленные сроки не были представлены ВКР и отзыв научного руководителя, то выпускающая кафедра в течение 3-х рабочих дней направляет в учебно-методический отдел института (факультета) акт о непредставлении ВКР за подписью научного руководителя обучающегося, заведующего выпускающей кафедры. Обучающий, не представивший ВКР с отзывом руководителя в установленный срок, не допускается к защите ВКР и подлежит отчислению из ГУУ.

3.2. Порядок рецензирования выпускной квалификационной работы

Допущенная заведующим кафедрой к защите магистерская диссертация направляется на   рецензирование специалиста по профилю исследования. Для проведения рецензирования ВКР выпускнику назначается рецензент (рецензенты) из числа лиц, не являющихся работниками выпускающей кафедры, либо института (факультета), либо ГУУ. Выпускнику магистерской программы может быть назначен внешний рецензент из числа лиц, не работающих в Университете, ведущих специалистов - представителей работодателей или их объединений в соответствующей области профессиональной деятельности.
Магистерская диссертация передается рецензенту выпускающей кафедрой не позднее, чем за 14 дней до назначенного срока защиты ВКР. Рецензент проводит анализ ВКР и представляет письменную рецензию на указанную работу не позднее, чем за 7 календарных дней до защиты ВКР.

Рецензент анализирует и оценивает содержание ВКР, ее актуальность, самостоятельность подхода в решении поставленных задач, наличие собственной точки зрения автора ВКР, умение использовать научную методологию, степень обоснованности элементов научной новизны, достоверность полученных результатов и практическую значимость, принятие к использованию отдельных элементов ВКР, (возможно представление акта о внедрении подписанного руководителем структурного подразделения, где было произведено внедрение) в свободной форме объемом не более 1 страницы машинописного текста на фирменном бланке организации. 

Рецензент после ознакомления с магистерской диссертацией составляет развернутую рецензию, в которой отмечает достоинства и недостатки работы, аргументировано оценивает ее качество и делает заключение о реальной практической ценности данной работы (приложение Е). Как правило, наряду с положительными сторонами ВКР в рецензии отмечаются ее недостатки, и указывается оценка ВКР.

Обучающийся должен быть ознакомлен с рецензией не позднее, чем за 5 календарных дней до дня защиты ВКР.
3.3. Процедура защиты магистерской диссертации

Защита магистерской диссертации проводится на открытом заседании ГАК. Время защиты объявляется заранее. На защиту приглашаются научные руководители, рецензенты и все желающие.

Защита данной научной работы включает в себя доклад диссертанта, ответы диссертанта на вопросы членов комиссии, научную дискуссию по проблемам, затронутым в работе, оглашение отзыва научного руководителя и рецензии на работу.

Доклад диссертанта должен отвечать содержанию магистерской диссертации. Продолжительность доклада - до 10 минут. В докладе должны найти отражение:

- цель, задачи, предмет и объект исследования;

- актуальность и практическая ценность;

- наиболее важные выводы с кратким обоснованием.

При защите используются демонстрационные материалы в форме слайдов, отпечатанных раздаточных материалов и т. д.

Результаты защиты оцениваются по всей совокупности имеющихся данных, в том числе: 

- по содержанию магистерской диссертации;

- оформлению магистерской диссертации;

- докладу выпускника;

- ответам выпускника на вопросы при защите;

- характеристике выпускника научным руководителем работы;

- рецензии на работу.

Результаты защиты диссертации объявляются в тот же день после оформления протокола заседания ГАК.

Результаты магистерской диссертации могут быть рекомендованы к публикации или внедрению. Кроме того, комиссия может рекомендовать магистранта к поступлению в аспирантуру.
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Приложение А

Форма заявления на утверждение темы выпускной квалификационной

работы (магистерской диссертации)
Руководителю магистерской программы

____________________________________________ 

(уч. степень, уч. звание, инициалы и фамилия)

от студента 

____________________________________________

(инициалы и фамилия)
____________________________________________

(очной, заочной формы обучения)

_____ курса _____группы 

Направления подготовки
____________________________________________

Тел. Моб. ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить тему выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) «______________________________________________________________

_______________________________________________________________

______________________________________________________________»

Тема выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации) согласована с научным руководителем 

Студент:        _______________ 

               _______________________________ 

(подпись) 




(Ф.И.О. полностью)

«____»_______________ 20__г.

СОГЛАСОВАНО 

Научный руководитель: 

_________________________ _________________________________ 

(подпись) (Ф.И.О. полностью) 

"___" ____________201_ г. 

(дата) 

Приложение Б

Пример оформления титульного листа магистерской диссертации

Министерство образования и науки Российской Федерации

(МИНОБРНАУКИ РОССИИ)

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»

Институт государственного управления и права 

(или Институт открытого образования)
Кафедра ___________________________________________

Форма обучения: ________________________________________________

(очная, заочная)

МАГИСТЕРСКАЯ ДИССЕРТАЦИЯ

обучающегося _____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

на тему: «_____________________________________________________________ 
______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________»

Направление подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное управление»

Образовательная программа «Государственное и муниципальное управление»

Студент: 




_____________
 
__________________ 

     (подпись) 


(инициалы и фамилия)
Научный руководитель

_______________________

_____________ 

_________________
(ученая степень, ученое звание) 
       (подпись) 


(инициалы и фамилия)

Консультант
_______________________

_____________ 

_________________

(ученая степень, ученое звание) 
       (подпись) 


(инициалы и фамилия)

ДОПУСТИТЬ К ЗАЩИТЕ

Руководитель магистерской программы 

_______________________

_____________ 

_________________

(ученая степень, ученое звание) 

       (подпись) 

(инициалы и фамилия)

«__ _»_______________ 20__г.

Заведующий кафедрой

_______________________

_____________ 

_________________

(ученая степень, ученое звание) 

       (подпись) 

(инициалы и фамилия)

«___»_______________ 20__г.

Москва, 201__
Приложение В

Образец аннотации магистерской диссертации

Министерство образования и науки Российской Федерации

(МИНОБРНАУКИ РОССИИ)

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»

Институт ___________________________________________________________________
Кафедра ____________________________________________________________________
Направление подготовки: _____________________________________________________
(код, название направления подготовки)

Образовательная программа ___________________________________________________
(название образовательной программы)

Форма обучения: ________________________________________________

(очная, заочная)

АННОТАЦИЯ МАГИСТЕРСКОЙ ДИССЕРТАЦИИ

обучающегося _________________________________________________________

 (Фамилия, имя, отчество)

Тема магистерской диссертации «_____________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________»
Утверждена приказом ГУУ от «___» ______________________ 201___ г. № ________
1. Объект диссертационного исследования: ____________________________________
____________________________________________________________________________
2. Предмет диссертационного исследования: ___________________________________
____________________________________________________________________________
3. Цель диссертационного исследования: _______________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
3. Задачи диссертационного исследования: _____________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
5. Краткое изложение основного содержания магистерской диссертации:

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
6. Характер магистерской диссертации:

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
7. Использованные в магистерской диссертации инструментальные средства:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
8. Элементы научной новизны магистерской диссертации:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
9. Практическая значимость магистерской диссертации:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
10.Объем и структура диссертации:

Объем текстовой части работы: 




___________________

(количество страниц)

в т.ч.:

введение







___________________

(количество страниц)

основная часть






___________________

(количество страниц)

заключение






___________________

(количество страниц)

Приложения:







___________________

(количество страниц)

Количество рисунков






___________________

(количество страниц)

Количество таблиц:






___________________

(количество страниц)

Библиография:







___________________

(количество наименований)

в т.ч.:

нормативные документы




___________________

(количество наименований)

интернет-ресурсы 





___________________

(количество наименований)

зарубежные издания





___________________

(количество наименований)

Работа представлена к защите «____» _____________ 201___ г.
Автор магистерской диссертации: 
_____________ 
_______________________
  (подпись) 


(инициалы и фамилия)

Научный руководитель:



____________ 
_____________________







   (подпись) 

(инициалы и фамилия)

Руководитель образовательной программы:
____________ 
_____________________







   (подпись) 

(инициалы и фамилия)

Приложение Г
Образец последнего листа магистерской диссертации
Магистерская диссертация выполнена мной самостоятельно. Использованные в работе материалы из опубликованной научной литературы и других источников имеют ссылки на них.

Отпечатано в ________ экземпляре.
Библиография _________________ наименований.

_______________________


______________________________

(подпись)






(Фамилия, инициалы)

«_____» ____________________________ 201__ г.

Приложение Д
Форма отзыва научного руководителя на магистерскую диссертацию
Министерство образования и науки Российской Федерации

(МИНОБРНАУКИ РОССИИ)

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ»

Институт ___________________________________________________________________
Кафедра ____________________________________________________________________
ОТЗЫВ НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ 
НА МАГИСТЕРСКУЮ ДИССЕРТАЦИЮ
обучающегося _____________________________________________________________________
(ФИО)

Направление подготовки ___________________________________________________________
Образовательная программа _________________________________________________________
Тема работы _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
1. Актуальность темы _______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
2. Степень теоретической изученности проблемы _______________________________________
__________________________________________________________________________________
 (справочно: тема раскрыта не полностью, структура изложения не последовательна; тема раскрыта, изложение описательное со ссылками на источники; проблема изложена с систематизацией точек зрения авторов и выделением научных направлений; тема глубоко изучена и раскрыта с изложением собственной позиции, обобщением отечественного и зарубежного опыта и др.)

3. Степень самостоятельности выполнения работы

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
4. Полнота использования источников отечественной и зарубежной литературы по теме исследования
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
5. Характеристика использования в работе современных методов научных исследований, инструментария математики, математического моделирования, расчетов, статистики, пакетов специальных прикладных программ и т.п.
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
6. Оценка новизны проведенного исследования (оригинальность идей, новизна авторского алгоритма (авторской методики), научный вклад автора в решение проблемы
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
7. Апробация основных положений и результатов работы, в т.ч. подготовка научной публикации по теме исследования, участие с докладом в научной/научно-практической конференции
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
8. Практическая значимость полученных результатов исследования
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
9. Оценка требований к уровню профессиональной подготовленности выпускника - автора магистерской диссертации

	№
	Требования к уровню профессиональной подготовленности выпускника
	Оценка

	
	
	Cоответствует
	В основном соответствует
	Не соответствует

	1
	Умение проводить самостоятельные исследования в соответствии с разработанной программой
	
	
	

	2
	Умение исследовать связь теории и практики в рамках выбранной темы
	
	
	

	3
	Умение работать с информацией, грамотно обосновывая использование различных видов ее источников
	
	
	

	4
	Умение анализировать состояние и динамику предмета исследования с использованием необходимых методов и средств
	
	
	

	5
	Умение выбирать и использовать адекватные поставленным целям (задачам) методы исследования и средства
	
	
	

	6
	Умение интерпретировать полученные результаты в контексте поставленных исследовательских задач
	
	
	

	7
	Умение оформлять материал и результаты работы
	
	
	

	8
	Умение представлять работу и полученные результаты
	
	
	


10. Общее заключение по магистерской диссертации 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
 (справочно: в выводах научный руководитель свидетельствует качество теоретической и практической подготовки выпускника, подготовленность к основным направлениям профессиональной деятельности по образовательной программе, высказывает мнение о возможности допуска выпускника к защите магистерской диссертации с указанием предварительной оценки и др.).

Научный руководитель магистерской диссертации: 
_______________________


_____________

____________________
(уч. степень, звание, должность)

(подпись)


(Инициалы, фамилия)
«______» ____________________ 20__г. 

Приложение Е
Образец отзыва рецензента на магистерскую диссертацию
ОТЗЫВ РЕЦЕНЗЕНТА НА МАГИСТЕРСКУЮ ДИССЕРТАЦИЮ
обучающегося ________________________________________________________
(ФИО)

Тема работы ___________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

1. Актуальность избранной темы

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
2. Новизна и научная значимость положений диссертации

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
3. Практическая значимость работы

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
4. Достоверность полученных результатов

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
5.Умение пользоваться методами научного исследования

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
6. Степень обоснованности выводов и результатов

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
7. Замечания и пожелания рецензента

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
8. Представленная работа

____________________________________________________________________________
(ФИО)

соответствует (не соответствует) требованиям государственного стандарта и может (не может) быть допущена к защите.

Рецензент: ____________________________________________________

«____» ____________________ 20__г. 

� Положение о выпускной квалификационной работе (магистерской диссертации) обучающихся по образовательным программам подготовки магистров в ГУУ (утв. приказом и.о. ректора ГУУ от 23 ноября 2015 г. №439/30-I)





PAGE  
22

