АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Организация делопроизводства в органах местного самоуправления»
1. Цели и задачи дисциплины:

Основная цель курса  – изучение особенностей организации делопроизводства в органах местного самоуправления на базе современных законодательных и нормативных правовых актов, а также муниципальных правовых актов,  регламентирующих деятельность отдельных муниципальных образований.


Освоение дисциплины направлено на приобретение студентами знаний о правовом регулировании организации и документационного обеспечения деятельности  органов местного самоуправления, специфике документирования и организации работы с документами в  органах местного самоуправления города Москвы и Московской области в условиях применения новых информационных технологий.


Задачи курса:

- изучение современной законодательной и нормативной регламентации документирования  деятельности органов местного самоуправления;

- изучение общих основ организации делопроизводства в органах местного самоуправления дореволюционной России;

- изучение видов документов, создаваемых в органах местного самоуправления, особенностей их оформления и применения; 

- изучение технологии работы с документами в органах местного самоуправления;

-изучение влияния новых информационных технологий на организацию документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2. Место дисциплины в структуре ООП: 

Дисциплина «Организация делопроизводства в органах местного самоуправления» относится к Вариативной части Профиля № 1 «Документоведение и документационное обеспечение управления» и изучается  в  7 семестре.

Курс базируется на предварительном усвоении студентами дисциплин:

- «Документоведение» (Базовая (общепрофессиональная) часть Профессионального цикла Б.3. – 2,3 семестры);
- «Организация и технология документационного обеспечения управления» (Базовая (общепрофессиональная) часть Профессионального цикла Б.3. – 4,5 семестры);

- «Государственная и муниципальная служба» (Вариативной части Профиля № 1 – 6 семестр);


К моменту изучения курса «Организация делопроизводства в органах местного самоуправления» студент должен:

Знать:

- основы документоведения;

-  профессиональную терминологию и правовые основы ДОУ в Российской Федерации;

- правовые основы организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- систему муниципальных органов и муниципальной службы в Российской Федерации;

Уметь:

- применять теоретические знания в области ДОУ на практике;

- использовать ресурсы Интернет; 

- использовать информационные системы для поиска  информации.

Обладать следующими компетенциями:

- владеть навыками работы на компьютере;

- владеть навыками работы с документами;

- навыками работы с информационными технологиями, используемыми в управлении;

- навыками работы в Интернет.

- владеть практическими навыками в области организации и технологии ДОУ.


Дисциплина «Организация делопроизводства в органах местного самоуправления» дополняет знания, получаемые по одновременно изучаемым и последующим дисциплинам:

- “Методика рационализации документационного обеспечения управления”  (Вариативной части Профиля № 1 – 8 семестр);

- “Организация работы с обращениями граждан”  (Вариативной части Профиля № 1 – 7 семестр).
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