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Организационно-экономическая практика студентов специальности «Государственное и муниципальное управление» является важным этапом их подготовки к практической деятельности, самостоятельной работе. Она является частью учебного процесса и направлена на закрепление и углубление полученных теоретических знаний по базовым дисциплинам (экономика государственной и муниципальной собственности, государственные и муниципальные финансы, муниципальное хозяйство, экономика города).





1. Цель организационно-экономической практики


Целью организационно-экономической практики является закрепление знаний, полученных студентами в процессе обучения, ознакомление с работой государственных или муниципальных органов, формирование навыков практической работы, а также наработка базы для дипломного проекта.





2. Задачи организационно-экономической практики


Основными задачами организационно-экономической практики являются:


- закрепление теоретических знаний по специальности, полученных в процессе обучения;


- ознакомление с особенностями деятельности государственных или муниципальных органов;


- ознакомление со структурой управления государственных или муниципальных органов;


- изучение основных направлений деятельности государственных или муниципальных органов;


- ознакомление с функциональными обязанностями специалистов в государственных или муниципальных органах;


- непосредственное участие в работе государственных или муниципальных органов и получение практического опыта работы в качестве специалиста.


При прохождении организационно-экономической практики студентами должно быть уделено внимание знакомству с данными форм статистической отчётности, первичными бухгалтерскими документами, внутренними отчётами соответствующих служб и отделов, функциональным обязанностям специалистов в государственных или муниципальных органах.





3. Организация и руководство практикой


Общее руководство и контроль за ходом прохождения организационно-экономической практики, полнотой выполнения программы осуществляется профилирующей (выпускающей) кафедрой (заведующим кафедрой). Для научно-методического руководства практикой за студентами закрепляется руководитель практики от кафедры, который должен проводить систематический контроль работы студентов в течение всего времени прохождения ими практики.


Непосредственную организацию организационно-экономической практики студентов осуществляет руководитель практики от государственного или муниципального органа, который совместно с руководителем практики от кафедры обеспечивает процесс прохождения практики студентами в соответствии с программой организационно-экономической практики и индивидуальным заданием. Руководство практикой студентов в государственном или муниципальном органе осуществляет специалист, назначенный руководством органа, из числа опытных, высококвалифицированных специалистов.





3.1. Базы практики


Профиль специализации государственного управления предопределяет базы практики в государственных или муниципальных органах власти и управления. Это могут быть органы всех трех ветвей государственной власти: законодательной, исполнительной, судебной. Рабочие места студентов могут быть в различных структурных подразделениях: департаментах, отделах и других службах.


Выбор конкретных баз практики определяется по взаимному согласованию с предполагаемым государственным или муниципальным органом, в котором хотел бы пройти практику студент. Организация этой работы может осуществляться как силами коллектива кафедры, так и по инициативе самих студентов, руководствуясь своими знаниями, опытом, возможностью получения информации, а также по запросам заинтересованных организаций.


Распределение студентов по рабочим местам в подразделениях государственных органов, в которые они направлены, проводится в распорядительном порядке уполномоченным должностным лицом принимающего государственного органа.


С учетом того, что специализация государственного управления предполагает широкую профессиональную подготовку по дисциплинам правового, экономического и политического циклов, помимо государственных органов власти, студенты могут направляться для прохождения практики в аппараты управления общественных объединений, политических партий, профсоюзных организаций. А также в учреждения и предприятия, выступающие крупными субъектами хозяйственно-экономической деятельности, в которых имеются службы и подразделения по взаимодействию с органами государственной власти и управления.





3.2. Этапы практики


I. Начальный (ознакомительный) этап – первые три дня.


1. Ознакомление и общая характеристика базы практики – государственного органа власти или управления федерального, регионального или местного уровня. Его полное название, время и цель образования. Основное содержание учредительных нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность данного государственного органа. Их характеристика по юридическому содержанию: закон, указ, положение (устав) о функционировании государственного органа и организации службы в нем. Назначение, компетенция и полномочия данного государственного органа, его место в системе государственной власти и роль в структуре государственного управления. Получить представление об истории государственного органа, его прежних названиях и основных этапах деятельности.


2. Характеристика рабочих мест студентов в подразделениях аппарата государственного органа. Статусное положение государственных служащих, занимающих соответствующие должности: права, обязанности, полномочия, ответственность, гарантии, обеспечение. Условия труда государственных служащих, нормирование, оплата. Порядок поступления на службу в данный государственный орган, порядок замещения должностей, прохождение службы, перемещения, увольнения (отставки). Квалификационные требования, их особенности в соответствии со специализацией должностей государственной службы, учрежденных в данном государственном органе.





II. Практико-исследовательский этап – две недели.


1. Изучение видов профессиональной деятельности в процессе выполнения практических заданий, поручений, и других обязанностей практиканта. Виды государственно-управленческой деятельности государственных служащих и возникающих в связи с этим государственно-служебных отношений. Изучение организации управления государственным органом, его внутриорганизационной структуры и штатного расписания (численность персонала по категориям и группам государственных должностей). Социологическая характеристика профессионального состава государственных служащих (образование, возраст, стаж и т.п.). Кадровая политика, стиль, формы и методы работы с персоналом.


2. Приобретение конкретных навыков посредством участия в работе, выполняемой в качестве практиканта государственного служащего. Должностные инструкции. Изучение функциональных взаимосвязей между подразделениями, в т.ч. и территориальными (если таковые имеются). Выявление проблем, положительного опыта и отрицательных моментов в конкретной государственно-служебной деятельности. Анализ показателей и критериев оценки эффективности использования финансовой помощи, рентабельности государственных или муниципальных услуг, эффективности расходования бюджета, определение динамики доходной части бюджета за счёт неналоговых поступлений, определение фондоёмкости и фондоотдачи с использованием материалов текущего служебного делопроизводства и другой несекретной документации и отчетности. Изучение взаимосвязей и государственно-служебных отношений с другими субъектами государственно-управленческой деятельности, в т.ч. с государственными органами, организациями, предприятиями, учреждениями, юридическими лицами и гражданами. Изучение состояния и методов планирования в государственном органе как внутриорганизационного, так и внешнего. Изучение информативного и ресурсного обеспечения государственного органа, подразделения, рабочего места. Виды документов, информационные потоки, технологии обработки информации, используемые оргтехсредства. Технологии подготовки и принятия управленческих решений, практика их исполнения.


3. Выполнение научно-исследовательских работ и индивидуальных заданий. Индивидуальные задания студенту выдаёт руководитель организационно-экономической практики по желанию студента.





III. Завершающий этап (подведение итогов) – последние два дня.


Анализ результатов практики, формулирование выводов и составление отчета.


а) Отметить недостатки в работе государственного органа, структурного подразделения, определенной должности; предложить меры, которые следовало бы предпринять для улучшения функционирования государственного органа и его подразделений, повысить эффективность государственной службы.


б) Внести предложения по организации и проведению практики со стороны института.


Перечисленные основные этапы и виды выполняемых и процессе практики работ, могут быть иными или дополнены другим необходимым содержанием в зависимости от требований индивидуального задания и научно-исследовательских интересов студента. Содержание выполняемых во время практики работ и заданий конкретизируется по дням или неделям руководителями от кафедры и от государственного органа в зависимости от его специфики и особенностей государственной деятельности. 


Студент должен приступить к работе в соответствии со сроками практики и календарным графиком её проведения.


Во время прохождения практики студенты подчиняются внутреннему трудовому распорядку предприятия (организации, учреждения) и обязаны выполнять все указания руководителя практики от предприятия. В случае нарушения правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности студент может быть отстранён от прохождения практики.


Порядок прохождения практики на предприятии может дополнительно определяться календарным планом, который составляется руководителем практики от государственного или муниципального органа (руководителем базы практики) индивидуально для каждого студента. Количество дней, отведённых на изучение разделов программы практики, определяется непосредственно на местах прохождения практики исходя из условий и специфики базы практики.





Студент должен ежедневно собирать, систематизировать и анализировать фактический материал для написания отчёта о прохождении практики.


В конце практики студент доводит до сведения своего руководителя от организации основные положения и выводы, сделанные им на основе анализа данных, имеющихся в отчёте. Руководитель практики от организации даёт письменный отзыв о работе студента в период практики. В отделе кадров предприятия отмечается дата выбытия, проставляются необходимые печати и подписи.





IV этап – проведение зачёта по практике.


День и время защиты отчета по практике устанавливаются с учетом графика учебного процесса. В результате защиты отчета по практике студент получает зачет с оценкой. Зачет принимается, как правило, членами комиссии, образованной из числа преподавателей кафедры. Оценка по нему выставляется с учетом фактического выполнения программы и заданий практики, пояснительной записки к отчету по практике, отзывов руководителей практики от предприятия и кафедры, ответов на вопросы в ходе защиты отчета.





4. Охрана труда


По прибытию на место прохождения организационно-экономической практики со студентами проводится вводный и первичный инструктаж по охране труда и технике безопасности. Инструктаж проводит инженер по охране труда или специалист, на которого возложены эти обязанности. 





5. Права и обязанности руководителей практики от кафедры и от предприятия (организации, учреждения)


В компетенцию, обязанности руководителя организационно-экономической практики от кафедры входит:


- организация конференции по практике (информация об особенностях и порядке прохождения практики, выдача необходимой документации);


- методическое руководство и текущий контроль за прохождением практики;


- решение организационных вопросов, возникающих в период практики;


- выдача студентам индивидуальных заданий на практику;


- проведение для студентов консультаций по вопросам подготовки и написания отчётов о прохождении практики с учётом выданного индивидуального задания;


- текущее информирование заведующего профилирующей кафедрой о ходе практики;


- оценка отчётов практикантов, составление отзыва о работе студентов.


Руководитель практики от предприятия осуществляет:


- разработку графика прохождения практики каждым студентом;


- обеспечение нормальных условий для работы студентов, организацию практики студентов в соответствии с учебной программой практики и календарным планом;


- оказание помощи студенту-практиканту в подборе необходимой информации в соответствии с программой;


- текущий контроль за ходом прохождения практики студентами;


- проверку отчёта о прохождении практики, написание характеристики-отзыва с оценкой работы студента.





6. Обязанности студента-практиканта


Студент-практикант обязан:


вовремя прибыть в организацию и поступить в распоряжение служащего, назначенного руководителем практики;


полностью выполнять работы, предусмотренные программой и заданиями по практике в соответствии с календарным планом;


подчиняться, действующим в аппарате организации, внутреннему трудовому распорядку и служебной дисциплине;


соблюдать правила режимности, установленные в данном государственном органе (при необходимости пройти инструктаж и процедуру оформления допуска к служебной документации);


находясь на рабочем месте, выполнять работы и указания, поручаемые руководителем практики от организации и руководителя соответствующего структурного подразделения;


вовремя информировать руководителей практики от кафедры и государственного органа о возможных непредвиденных обстоятельствах, связанных с семейными» личными и т.п. проблемами, из-за которых практика может прерваться по объективным (уважительным) причинам.


по окончании организационно-экономической практики представить отчёт в соответствии с данными методическими указаниями, и характеристику-отзыв руководителя практики от предприятия о работе студента-практиканта.





Права студента-практиканта


получить временный (на срок практики) пропуск для входа в здание организации;


иметь допуск к служебным материалам и несекретной документации данной организации для выполнения учебных целей практики;


получать необходимые консультации по всем возникающим вопросам как у руководителя практики от кафедры, так и у руководителя практики от организации, назначенного ответственным за прохождение практики непосредственно на рабочем месте;


пользоваться фондами библиотеки (читального зала) организации, а также, по возможности, другими средствами, выделенными для государственного служащего, на рабочем месте которого организуется практика;


заниматься научно-исследовательской работой в течение рабочего времени.





Содержание отчёта о прохождении организационно-экономической практики


Рекомендуется составлять отчет по следующей схеме:


Введение. 


Краткая характеристика объекта практики:


цели и задачи;


история создания; 


организационно-правовая форма;


организационная структура управления;


виды деятельности;


миссия и имидж.


Экономические службы объекта практики:


структура и содержание деятельности экономических служб;


механизм формирования, распределения и использования прибыли, бюджетных средств, а также резервы увеличения прибыли и рентабельности;


комплексная оценка экономического состояния объекта практики, основные направления его  стабилизации.


Отчет по индивидуальному заданию, связанному с решением вопросов дипломной работы.


Отчет о практической работе по заданиям руководителей практики (от объекта практики и от кафедры).


Заключение. Выводы о проделанной работе и предложения.


Приложения:


Копии учредительных документов;


Копии баланса, отчета о прибылях и убытках;


Другие, имеющие практическое значение материалы.





Государственные территориальные (местные) органы управления.


1. Структура территориальных органов управления.


1.1. Организационная структура. Основные комитеты, управления и отделы. Взаимосвязь и соподчинённость отделов, управлений. 


1.2. Механизм взаимодействия государственных территориальных (областных, городских, районных) органов с предприятиями (организациями), расположенными на подведомственной им территории, и с другими государственными органами.


1.3. Функции и задачи территориальных органов.


1.4. Анализ показателей и критериев оценки эффективности использования финансовой помощи, рентабельности государственных или муниципальных услуг, эффективности расходования бюджетных средств, определение динамики доходной части бюджета за счёт неналоговых поступлений, определение удельного веса налоговых поступлений в доходную часть, определение фондоёмкости и фондоотдачи.


2. Основные направления деятельности территориальных органов.


3.Предложения практиканта по совершенствованию деятельности государственного или муниципального органа (базы практики).





9. Индивидуальное задание


В период прохождения организационно-экономической практики студент, по желанию, выполняет индивидуальное задание на одну из актуальных тем по своей специальности. Тема индивидуального задания определяется руководителем практики от кафедры с учётом специфики базы практики и проблем, требующих решения. Задание выполняется на основе лично проведённых исследований, выполненных расчётов, фактических материалов предприятия (организации, учреждения), являющегося базой практики. Индивидуальное задание выдаётся студенту руководителем практики от кафедры накануне отправления на практику. В качестве темы индивидуального задания может быть предусмотрено углубленное изучение отдельных, наиболее важных вопросов, связанных с темой дипломной работы, тематики НИР кафедры и индивидуальных научных исследований студента. Объём индивидуального задания должен составлять 5 – 10 страниц машинописного текста. Качество выполнения индивидуального задания учитывается при оценке итогов практики.








Подведение итогов практики


10.1. Виды отчётной документации


По окончании практики студент должен предоставить на выпускающую кафедру:


отчёт (письменный) о прохождении практики;


характеристику-отзыв руководителя практики от предприятия.


В отчёте необходимо указать полное наименование предприятия (организации, учреждения), в котором студент проходил практику, его адрес и телефон, Ф.И.О. и занимаемую должность руководителей практики от предприятия и кафедры университета, сроки прохождения организационно-экономической практики.


Отчёт о прохождении практики проверяется и визируется руководителем практики от предприятия. Руководитель практики от предприятия даёт характеристику-отзыв по результатам работы (прохождения практики) студента-практиканта. В отзыве отмечается отношение студента к работе, его инициативность, трудовая дисциплина, степень овладения навыками работы в структурных подразделениях предприятия (организации, учреждения), выполнение программы практики и индивидуального задания. После оформления отчёта студент представляет их на кафедру для регистрации и передачи руководителю практики от выпускающей (профилирующей) кафедры. Затем отчёт о прохождении практики проверяется и оценивается руководителем практики от кафедры.


Зачёт по организационно-экономической практике выставляется руководителем практики от кафедры на основании отчётов, представленных студентами в соответствии с программой практики.


Отчёт о прохождении практики, не заверенный на базе практики или оформленный с нарушением требований программы, не принимаются, а студент к зачёту не допускается. Невыполнение программы практики, получение отрицательного отзыва о работе или неудовлетворительной оценки за представленный отчёт по практике, а также несвоевременное предоставление документов о практике влечёт за собой те же последствия, что и неудовлетворительная оценка по одной из дисциплин учебного плана (студент направляется на практику повторно).





10.2. Требования к оформлению отчёта о прохождении практики


Отчёт о прохождении организационно-экономической практики оформляется по мере изучения материала в соответствии с учебной программой организационно-экономической практики и данной программой. Содержание отчёта должно полностью соответствовать учебной программе организационно-экономической практики (студент выбирает соответствующий раздел программы в зависимости от специфики, характера базы практики). Отчёт составляется на основании конкретного фактического материала и сопровождается критическим анализом изучаемых объектов. Анализ материалов и сделанные выводы практиканта должны носить самостоятельный характер. В отчёт рекомендуется включать описательную, графическую части.


По мере освещения материала необходимо делать ссылки на источники данных, информации и приложения. Приложения к отчёту обязательно должны быть увязаны с текстом, иметь сквозную нумерацию. Отчёт не должен содержать прилагаемых документов, на которые нет ссылок в основном тексте.


Структура отчёта включает:


титульный лист;


содержание;


основную часть, в том числе индивидуальное задание;


список использованных источников;


приложения.


На титульном листе (см. Приложение) указываются: наименование практики, место её прохождения, фамилии, имена, отчества, должности, звания преподавателей – руководителей практики от кафедры и предприятия, а также фамилия, имя, отчество студента с указанием курса и специальности.


За титульным листом должно следовать оглавление отчёта с перечнем всех глав, разделов, параграфов с указанием их страниц.


Перечень источников информации, использованных студентом при написании отчёта, приводится в его конце (перед приложениями).


Приложения к отчёту прилагаются в конце. Приложения обязательно нумеруются.


Отчёт должен иметь сплошную нумерацию листов текста.


Все таблицы в тексте нумеруются сквозной нумерацией.


Отчёт заверяется руководителями практики от предприятия и кафедры и подписывается студентом-практикантом.


Примерный объём отчёта – 20 – 50 страниц текста. Отчёт о прохождении практики должен быть оформлен на стандартных листах бумаги формата А4 (210*297 мм) с одной стороны. Текст отчёта печатается через полтора интервала шрифтом Times New Roman 14 пунктов. Размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Абзацный отступ – 10мм (выравнивание текста по ширине).


К отчёту прилагаются:


1. необходимые первичные документы в соответствии со структурой отчёта.





11. Критерии оценки результатов прохождения студентами организационно-экономической практики


Критериями оценки результатов прохождения студентами учебной практики являются сформированность теоретических сведений и практических навыков и умений (инициативность и творческая активность при изучении показателей, особенностей деятельности, а также при определении проблем функционирования предприятия-базы практики). При этом учитываются следующие показатели:


уровень теоретической подготовки;


уровень выполнения программы практики;


наличие в отчёте анализа экономических показателей и расчётов;


качество оформления отчётной документации;


уровень профессиональной подготовки, компетентности, общее представление обособленностях функционирования исследуемого предприятия;


уровень самостоятельности и инициативности;


участие в работе предприятия-базы практики, качество работы;


умение работать с источниками информации;


уровень готовности к самостоятельной работе;


дисциплинированность.


Уровень сформированности теоретических сведений считается полным, если содержание отчёта полностью соответствует программе организационно-экономической практики и включает все необходимые теоретические факты и обоснованные выводы. При этом изложение материала отчёта является логически правильным, стилистически грамотным, с точным использованием экономических категорий и терминов.


Уровень сформированности практических навыков и умений считается полным, если студентом в полном объеме усвоены направления, особенности функционирования предприятия-базы практики, а также функции и обязанности специалиста.


При проверке отчёта по организационно-экономической практике и выставлении оценки руководитель практики от кафедры учитывает мнение и оценку руководителя практики от предприятия.


По результатам практики проводится зачёт с выставлением оценок «2; 3; 4; 5». Зачёт выставляется руководителем практики от кафедры на основании отчётов, представленных студентами в соответствии с программой организационно-экономической практики.


Уровень результатов прохождения студентами учебной практики оценивается:


оценкой «3; 4; 5» при:


- выполнении положений программы практики;


- наличии представления о характерных особенностях экономического состояния предприятия-базы практики;


- усвоении практических навыков выполнения экономических расчётов и умении анализировать экономические показатели;


- непосредственном и активном участии в функционировании предприятия-базы практики, его служб, отделов;


- оформление отчётных документов в соответствии с предъявляемыми требованиями;


- дисциплинированности, выполнении заданий и поручений руководителей практики в установленные сроки.





оценкой «2» при:


- недостаточно полном владении ситуацией, представлении о характерных особенностях экономического состояния предприятия-базы практики в рамках учебной программы практики;


- неумении осуществлять экономические расчёты и анализировать экономические показатели, их отсутствие или осуществление с грубыми ошибками;


- почти полном или полном отсутствии практических навыков и умений.


- непредставлении отчётной документации.
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