АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплины «Документирование деятельности муниципальных органов»

Цели дисциплины: изучение особенностей документирования деятельности муниципальных органов управления 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 муниципальных органов, специфике документирования и организации работы с документами в органах местного самоуправления города Москвы и Московской области.
Задачи дисциплины:

- изучение современной законодательной и нормативной регламентации документирования  деятельности муниципальных органов;
- изучение общих основ документирования муниципальной деятельности в дореволюционной России;

- изучение видов документов, создаваемых в муниципальных органах, особенностей их оформления и применения; 
-  изучение технологии работы с документами в муниципальных органах;
- изучение влияния новых информационных технологий на организацию документационного обеспечения деятельности муниципальных органов.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО

Дисциплина входит в Блок 3 «Профессиональный цикл. Вариативная часть» учебного плана
Требования к результатам освоения дисциплины:
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

 ОК-1, ОК-6, ОК-7, ОК-13, ОК-15, ПК-1, ПК-2, ПК–7, ПК-8, ПК-10, ПК-11, ПК -12, ПК-13, ПК-14,  ПК-26, ПК-41, ПК-43, ПК-47.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:
Знать:

современную законодательную и нормативную регламентацию документирования  деятельности муниципальных органов;

общие основы документирования муниципальной деятельности в дореволюционной России;

виды документов, создаваемых в муниципальных органах, особенности их составления, оформления  и применения; 

технологию работы с документами в муниципальных органах;

организацию документационного обеспечения деятельности муниципальных органов в условиях применения новых информационных технологий.
Уметь:

составлять и оформлять документы, функционирующие в  муниципальных органах;

разработать комплекс локальных нормативных документов по документационному обеспечению для муниципального органа;

организовать работу с документами в органах муниципального управления.

Владеть:
общими основами организации документационного обеспечения управленческой деятельности учреждения и спецификой документирования деятельности муниципальных органов управления;

современными   технологиями управления документацией; 
технологиями поиска информации в правовых базах данных и в сети Интернет;

навыками работы с официальными сайтами муниципальных образований города Москвы и Московской области.

Содержание программы учебной дисциплины

1. История развития системы муниципальных документов дореволюционной России. Документирование муниципального управления в советский период

2. Современные законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие деятельность муниципальных образований и муниципальных органов управления

3. Регламентация документирования муниципальных органов в муниципальных правовых актах. Виды документов, применяемых в муниципальных органах

4. Организация работы с документами в муниципальном органе

5. Новые информационные технологии в  документационном обеспечении деятельности муниципальных органов
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