
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное образовательное учреждение высшего образования

"Курский государственный университет"

Кафедра государственного и муниципального управления

УТВЕРЖДЕНО

протокол заседания

Ученого совета от 30.09.2019 г., №2

Рабочая программа дисциплины

Делопроизводство в органах публичной власти

Направление подготовки: 38.03.04 ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ

УПРАВЛЕНИЕ

Профиль подготовки: Государственная и муниципальная служба

Квалификация: бакалавр

Форма обучения: очная

зачет(ы)    5

Виды контроля  в семестрах:

Общая трудоемкость 3 ЗЕТ

Распределение часов дисциплины по семестрам

Семестр

(<Курс>.<Семестр

на курсе>)

5 (3.1)
Итого

Недель 18

Вид занятий УП РП УП РП

Лекции 18 18 18 18

Практические 18 18 18 18

В том числе инт. 8 8 8 8

Итого ауд. 36 36 36 36

Кoнтактная рабoта 36 36 36 36

Сам. работа 72 72 72 72

Итого 108 108 108 108

Курск 2019

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Худин Александр Николаевич
Должность: Ректор
Дата подписания: 04.02.2021 12:19:30
Уникальный программный ключ:
08303ad8de1c60b987361de7085acb509ac3da143f415362ffaf0ee37e73fa19



стр. 2УП: 38.03.04.02.0_ИЭУ_бГмуГМС_2020_АБо_4.plx

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 формирование у будущих специалистов в области государственного и муниципального управления навыков

использования основ ведения делопроизводства и принципов документооборота в органах власти и местного

самоуправления для эффективного и целенаправленного документационного обеспечения

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.06

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-1: владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей

профессиональной деятельности

Знать:

основные понятия и категории делопроизводства;

– российские и международные нормативными документы и стандарты делопроизводства

Уметь:

– оформлять и представлять результаты научно-прикладной деятельности в соответствии в российскими и

международными нормативными документами, и стандартами, научными и специальными требованиями

Владеть:

- навыками составления документов, оформления их в дела с учетом анализа и использования нормативных и правовых

документов

ПК-18: способностью принимать участие в проектировании организационных действий, умением эффективно

исполнять служебные (трудовые) обязанности

Знать:

– особенности делопроизводства в органах публичной власти

Уметь:

- оперировать основными категориями делопроизводства органах публичной власти;

 – определять и вовремя устранять проблемы документооборота в органах публичной власти.

Владеть:

- навыками в области документообеспечения и документооборота в органах публичной власти.


