Примерная тематика  рефератов по дисциплине «Введение в специальность»
	
 ТЕМА РЕФЕРАТА  «Правительство Российской Федерации, его структура и функции»


.


Литература, рекомендуемая по дисциплине «Введение в специальность»
Нормативная правовая:

1. Федеральный закон от 27.05.2003 N 58-ФЗ (ред. от 28.12.2010) "О системе государственной службы Российской Федерации"

2. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 11.07.2011) "О государственной гражданской службе Российской Федерации"

3. Федеральный закон от 02.03.2007 №25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

4. Закон ЯО от 03.06.2005 N 30-з (ред. от 01.12.2010) "О государственной гражданской службе Ярославской области" (принят ГД ЯО 24.05.2005)

5. Указ Президента РФ от 10.03.2009 N 261 (ред. от 12.01.2010) "О федеральной программе "Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации (2009 - 2013 годы)"

           а) основная литература

1. А.А.Одинцов Государственное и муниципальное управление: Введение в специальность: Учебник для вузов. Экзамен, 2007

2. В.В.Яновский, С.А.Кирсанов. Введение в специальность «Государственное и муниципальное управление»: учебное пособие.- 2-е изд., стер.- М.:КНОРУС, 2012.

б) дополнительная литература 

1. Атаманчук Г.В. Теория государственного управления: учебник / Г.В.Атаманчук. - М.: Издательство «Омега – Л», 2010.
2. Бабун Р.В. Организация местного самоуправления: учеб. Пособие. СПб.: Питер, 2005

3. Глазунова Н.И. Система государственного и муниципального управления: учеб. – М.: ТК Велби, Изд.во Проспект, 2008

4. Ежов М.В., Ежова Г.В. История государственного управления и государственной службы России. Учебное пособие. – СПб.: ИВЭСЭП, Знание, 2004

5. Кнорринг В.И. Основы государственного и муниципального управления: учеб. М.: Изд-во «Экзамен», 2005

6. Мокрый В.С., Сапожников А.А., Семкина О.С. Государственное и муниципальное управление: реализация реформ: учебное пособие/ под ре. А.А.Сапожникова. М.: КНОРУС, 2008

7. Радченко А.И. Основы государственного и муниципального управления: системный подход: учебник. Ростов – на – Дону: Ростиздат, 2004

8. Рой О.М. Система государственного и муниципального управления: учеб. Пособие. СПб.: Питер, 2004 

9. Ф.Ж.Суркина. Введение в специальность Государственное и муниципальное управление.- СПб: Питер, 2008

10. Харченко Е.В. Система государственного и муниципального управления: учебное пособие/ Е.В.Харченко, Ю.В. Вертакова. М.: КНОРУС, 2009

ПРАВИЛА
оформления рефератов 

Основные параметры набора текста: 
· формат А4, книжный;
· гарнитура текста – Times New Roman;  шрифт 12 с полуторным межстрочным интервалом или 14 с одинарным интервалом; 

· поля: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 20 мм;

· абзацный отступ – 1,25 см;

· выравнивание – по ширине области текста.

Иллюстрации (фотографии, рисунки, графики, диаграммы и т.п.) обозначаются сокращенно словом «Рис.», которое пишется под иллюстрацией  с прописной буквы  и выделяется полужирным шрифтом. Нумеруются иллюстрации арабскими цифрами. Нумерация  сквозная по всему тексту.  Под рисунком по центру размещаются его наименование и поясняющие надписи.  Иллюстрации располагают сразу же после ссылки на них в тексте. Иллюстрации могут быть выполнены с использованием цветного принтера. 

Таблицы нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная). Слово «Таблица» и ее номер пишется вверху, с правой стороны над таблицей. Ниже слова «Таблица»  посередине строки помещают ее название. Название  таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы записывается  с прописной буквы  и выделяется полужирным шрифтом. Заголовки строк и столбцов  выделяются полужирным шрифтом. Таблицы располагают сразу же после первой ссылки на них в тексте. Если таблица упоминается в тексте повторно, то в скобках указывается страница, на которой она помещена. Текст всех иллюстративных материалов и таблиц печатается 10 - 12 шрифтом через 1 интервал. 

Приложения нумеруются арабскими цифрами. Каждое приложение начинается с новой страницы.  В верхнем правом углу страницы приводят слово «Приложение», записанное строчными буквами с первой прописной, с  указанием номера приложения.  Название приложения располагается ниже его обозначения на отдельной строке  по центру  строчными буквами с первой прописной и выделяется полужирным шрифтом. Приложения должны иметь общую с основной частью сквозную нумерацию страниц.  В тексте должны быть даны ссылки на все приложения. Перечень приложений приводится отдельным списком после списка использованной литературы.

Заголовки  печатают полужирным шрифтом, отделяя от номера пробелом с точкой, с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. В заголовке не допускается перенос слова на следующую строку и подчеркивание слов.  Выравнивание заголовков выполняется  по центру строки. Расстояние между названием глав (разделов) и последующим текстом должно равняться двум межстрочным интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. 

Нумерация страниц. Все страницы текста, включая его иллюстрации и приложения, должны иметь сквозную нумерацию.  Титульный лист считается первой страницей, но номер на нем не проставляется. Номера страниц проставляются арабскими цифрами вверху страницы по центру. В случае необходимости номер на некоторых страницах может быть проставлен вручную.

Оформление сносок и ссылок на источники. Порядок оформления сносок: либо внизу страницы (нумерация сквозная), либо в квадратных скобках со ссылками на порядковый номер источника в списке литературы с указанием страниц. 

 Структура  работы

      включает следующие структурные элементы:

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· основную часть;

· заключение;

· список  использованной литературы;

· приложения.

     Каждый структурный элемент  начинается с новой страницы.

          Список использованной литературы имеет сквозную нумерацию с выделением разделов: 

I. Нормативно-правовые материалы; II.Специальная литература; III. Электронные средства информации. Специальная литература указывается по алфавиту. 
Образец титульного листа 
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