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АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

Дисциплины «Методика рационализации делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления»

Цели и задачи дисциплины: изучение методов совершенствования постановки делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления.
Задачи курса: 

·  показать место и значение совершенствования постановки информационно-документационного обеспечения при рационализации работы аппарата управления.
· научить методам проведения оргпроектных работ.
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-5, ПК-8, ПК-9, ПК-10, ПК-11, ПК -12,  ПК-13, ПК-14, ПК-25, ПК-26, ПК-37, ПК-38, ПК-41, ПК-43, ПК-44, ПК-47.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:
Знать:

место и значение совершенствования информационно-документационного обеспечения при проведении оргпроектных работ в аппарате управления;
отражение вопросов документирования и работы с документами в административных регламентах;
виды локальных оргпроектов и принцип их выбора;
методы, применяемые при проведении оргпроектных работ в органах государственной власти и местного самоуправления.
Уметь:

выбирать объекты рационализации;

проводить обследования для выявления направлений рационализаторских работ;

по результатам анализа давать предложения по рационализации делопроизводства;

разрабатывать полный пакет организационных документов по организации делопроизводства;

ставить задачи при разработке программного обеспечения при внедрении автоматизированных технологий;

внедрять предложения по рационализации делопроизводства.

Владеть:
методами упорядочения состава документов и информационных показателей;

методами обследования делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления;

методами анализа собранного материала и выявления направлений совершенствования делопроизводства;

методами проектирования рациональных систем делопроизводства на базе новейших технологий.

Содержание программы учебной дисциплины
1. Место информационно-документационного обеспечения в управленческой структуре органов государственной власти и местного самоуправления

2. Регламентация вопросов документационного обеспечения управления в законодательно-правовых актах

3. Общие требования к постановке делопроизводства в нормативно-методических документах

4. Вопросы организации делопроизводства в типовых регламентах работы федеральных органов исполнительной власти и административных регламентах выполнения функций и оказания услуг

5. Необходимость постоянного совершенствования стиля работы органов государственной власти и местного самоуправления

6. Участие служб ДОУ в работах по внедрению автоматизированных технологий

7. Метод изучения документов. Его применение. Виды документов, подлежащих анализу

8. Метод опроса (анкетирования). Его применение при обследовании

9. Метод наблюдения и его применение при обследовании

10. Методы анализа материалов, собранных при обследовании

11. Проектирование рациональных систем делопроизводства на базе новейших технологий

12. Пакет организационных документов, создаваемых при разработке оргпроекта

13. Внедрение оргпроекта

