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Реферат (от латинского «докладывать», «сообщать») представляет собой доклад на определенную тему, включающий обзор соответствующих литературных и других источников или краткое изложение книги, статьи, исследование, а также доклад с таким изложением.

Таким образом, реферат – это сокращенный пересказ содержания первичного документа (или его части) с основными фактическими сведениями и выводами. С помощью рефератов студент глубже постигает наиболее сложные проблемы курса, учится лаконично излагать свои мысли, правильно оформлять работу, докладывать результаты своего труда. Подготовка рефератов способствует формированию правовой культуры у будущего специалиста, закреплению у него юридических знаний, развитию умения самостоятельно анализировать многообразие общественно-политические явления современности, вести полемику.

Процесс написания реферата включает:

· Выбор темы;

· Побор нормативных актов, специальной литературы и иных источников, их изучения;

· Составление плана;

· Написание текста работы и ее оформление;

· Устное изложение реферата.

Рефераты пишутся по наиболее актуальным темам. В них на основе тщательного анализа и обобщения научного материала сопоставляются различные взгляды авторов и определяются собственные позиции студента с изложением соответствующих аргументов.

Темы рефератов должны охватывать и дискуссионные вопросы курса. Они признаны отражать передовые научные идеи, обобщать тенденции юридической практики, учитывая при этом изменения в текущем законодательстве. Как показывает опыт, работу над рефератом следует начать с общего ознакомления с темой. После этого необходимо изучить нормативные акты, литературные и иные источники, рекомендованные преподавателем. Тем не менее, студент в праве использовать произведения, самостоятельно подобранные в результате изучения библиографии в библиотеке. Особенно внимательно необходимо следить за новой литературой по избранной проблематике.

План реферата должен быть составлен таким образом, чтобы он раскрывал название работы.

Реферат, как правило, состоит из введения, в котором кратко обосновывается актуальность, научная и практическая значимость избранной темы, основного материала, содержащего суть проблемы и пути ее решения, и заключения, где формируется выводы, оценки, предложения.

Объем реферата – от 5 до 10 машинописных страниц. На титульном листе студент  указывает название  учебного  заведения, полное наименование темы реферата, свою фамилию и инициалы, а так же ученую степень, звание, фамилию и инициалы преподавателя, а в самом конце дату написания работы и личную подпись.

Особое внимание следует уделить оформлению научно-справочного аппарата и, прежде всего подстрочных сносок. Сноска должна быть полной: с указанием фамилии и инициалов автора, названия книги, места и года ее издания, страницы, с которой взята цитата или соответствующее положение. Для статей из журнала, сборников указывают фамилию и инициалы автора, название статьи, затем название журнала или сборника статей с указанием года издания и номера. При ссылке на газетную статью кроме названия и года издания указывают дату. Оформляя нормативные источники, необходимо указывать полное и точное название нормативного акта, дату его принятия и редакции, а также изменений и дополнений. При этом обязательным является название, год, номер и статья официального издания, где был опубликован нормативный акт.

Текст полностью написанной и оформленной работы подлежит тщательной проверке. Ошибки и описки, как в тексте, так и в цитатах и в научно-справочном аппарате отрицательно сказывается на оценке.

Содержание реферата студент докладывает на семинаре, предварительно подготовив тезисы доклада. После доклада автор отвечает на вопросы, затем выступают оппоненты, которые заранее познакомились с текстом реферата, и отмечают его сильные и слабые стороны. На основе обсуждения студенту выставляется соответствующая оценка.

Примерное содержание реферата:
Введение (характеристика и значимость исследуемой проблемы).

1. Обзор и критический анализ теоретических взглядов, нормативных актов и литературных источников по данной проблеме.

2. Анализ практического, в т.ч. местного, опыта решения проблемы (при наличии).

3. Заключение (выводы и предложения).

4. Список использованных нормативных актов и литературных источников (не менее двух сверх основных источников), оформляется в соответствии с ГОСТ.
Законченный реферат сдается на проверку в указанный преподавателем срок. По результатам проверки студент имеет право откорректировать работу. Для студентов дневного отделения может быть организована публичная защита рефератов на семинарах в конце семестра. Время для доклада — не более 5 минут. 

Темы рефератов:

1. Федеральный закон «О муниципальной службе» от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ: структура и содержание.
2. Выборные муниципальные должности, замещаемые в результате муниципальных выборов.

3. Закон Ставропольского края  «О реестре должностей муниципальной службы в Ставропольском крае» от 18 декабря 2007 г. № 65-кз: структура и содержание.
4. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности.

5. Характеристика должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления г. Ставрополя.

6. Принципы муниципальной службы в Ставропольском крае.

7. Роль Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ в развитии муниципальной службы.

8. Закон Ставропольского края «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае» от 24 декабря 2007 г. № 78-кз: структура и содержание.

9. Федеральный закон «О государственной гражданской службе» от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ и его роль в развитии муниципальной службы.

10. Принцип профессионализма и компетентности муниципальных служащих.
11. Принцип ответственности муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

12. Принцип правовой и социальной защищенности муниципальных служащих.

13. Должностные права муниципальных служащих.

14. Права, связанные с прохождением муниципальной службы.
15. Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих.

16. Административная ответственность муниципальных служащих.

17. Уголовная ответственность муниципальных служащих.

18. Критерии квалификационных требований, предъявляемых к муниципальным служащим.

19. Состав и порядок работы комиссии по проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.
20. Этапы процесса формирования резерва кадров на муниципальной службе.

21. Положение об аттестации муниципальных служащих в Ставропольском крае: структура и содержание.

22. Система оценки профессиональных и личностных качеств муниципального служащего.
23. Аттестация муниципальных служащих в администрации г. Ставрополя.

24. Механизм проведения квалификационного экзамена для муниципальных служащих в администрации г. Ставрополя.

25. Должностные инструкции муниципальных служащих.

26. Испытательный срок муниципального служащего.
27. Система квалификационных разрядов муниципальных служащих в Ставропольском крае.

28. Профессиональная переподготовка муниципальных служащих.

29. Материальное и  моральное поощрение муниципальных служащих.

30. Решение об отстранении муниципального служащего: структура и содержание.

31. Отставка муниципального служащего.
32. Практика отставки муниципальных служащих в г. Ставрополе.

33. Практика временного отстранения муниципальных служащих от исполнения должностных обязанностей в г. Ставрополе.

34. Денежное содержание лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы.

35. Стимулирующие, компенсационные и социальные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.
36. Компенсационные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

37. Социальные выплаты лицам, занимающим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

38. Роль кадровой политики при планировании и согласовании стратегических целей и текущих задач организации.

39. Индивидуально-психологический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень личности).

40. Социально-психологический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень коллектива).

41. Социально-экономический аспект изучения человеческих ресурсов (уровень общества и его подструктур).

42. Реактивная кадровая политика: практика применения.
43. Пассивная кадровая политика: практика применения.
44. Превентивная кадровая политика: практика применения.
45. Рациональная кадровая политика: теория и практика.

46. Авантюристическая кадровая политика: теория и практика.

47. Открытая кадровая политика: теория и практика.

48. Закрытая кадровая политика: теория и практика.

49. Содействие продвижению по службе муниципальных служащих.
50. Создание кадрового резерва на муниципальной службе и его эффективное использование.
51. Оценка результатов работы муниципальных служащих.
52. Применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работу с кадрами при ее прохождении.

53. Экономические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.

54. Социально-психологические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
55. Правовые методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
56. Морально-этические методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
57. Административные методы управления кадрами в системе муниципальной службы.
58. Кадровые технологии, применяемые в системе муниципального управления.
59. Планирование и прогнозирование потребности в кадрах на муниципальной службе.
60. Базовые принципы муниципальной кадровой политики.
61. Специальные принципы муниципальной кадровой политики.

62. Частные принципы муниципальной кадровой политики.

63. Формирование кадрового состава профессиональных муниципальных служащих.
64. Повышение роли и ответственности кадровых служб муниципальных органов.
65. Формирование кадрового резерва на муниципальной службе за счет внутренних и внешних источников пополнения.
66. Обеспечение правовой и социальной защиты муниципальных служащих.
67. Профессиональное развитие персонала органов муниципальной власти.
68. Порядок и регулирование процесса подбора, перемещения, продвижения и ответственности муниципальных служащих.

69. Организация переподготовки кадров на муниципальной службе.

70. Мотивация кадров на муниципальной службе.

