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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Государственная и муниципальная служба
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведение(базовый уровень) по укрупненной группе специальностей  46.00.00 История и археология 
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих и должностям служащих: 

· 26353 Секретарь-машинистка;

· 21299 Делопроизводитель.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
	Код
	Наименование

	У 1
	Применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе


 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
	Код
	Наименование

	З 1
	Систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;



	З 2
	Общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы



	З3
	Организационно-правовые формы государственного аппарата управления


Учебная дисциплина способствует формированию общих и профессиональных компетенций (ОК и ПК): 
	Код
	Наименование

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ПК 1.1.
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	ПК 1.7.
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.


1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 63 часа;
самостоятельной работы обучающегося 34 часа;
консультации – 5 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
  2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	63

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	20

	     контрольные работы
	-

	     курсовая работа (проект) 
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	-

	решение ситуационных задач и упражнений

подготовка презентаций

тесты

	11
15
8

	Консультации
	5

	Итоговая аттестация в форме зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  Государственная и муниципальная служба
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Государственная и муниципальная служба
	
	97
63+34
	

	Тема 1.1.

Государственная гражданская служба как публично-правовой, организационный и социальный  институт
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Государственная гражданская служба - публично-правовой, организационный и социальный  институт
	
	1

	
	2
	Организационные принципы государственной службы
	
	

	
	3
	Взаимосвязь гражданской службы со службой иных видов и муниципальной.
	
	

	
	4
	Проблемы соотношения норм административного и трудового права при регулировании отношений. 
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
 подготовка  презентаций
	3
	

	Тема1.2.

Статус государственного служащего

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Должности гражданской службы и требования к ним.
	
	1

	
	2
	Государственный служащий. Права и обязанности гражданского служащего.
	
	

	
	3
	Ограничения и запреты, связанные с гражданской службой
	
	

	
	4
	Требования к служебному поведению гражданского служащего. Урегулирование конфликтов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентаций
	3
	

	Тема1.3.

Прохождение 
гражданской службы
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Поступление на гражданскую службу и замещение должности по конкурсу
	
	1

	
	
	Аттестация служащих, служебная дисциплина и дисциплинарные взыскания
	
	

	
	
	Служебная проверка, порядок рассмотрения служебных споров.
	
	

	
	2
	Служебное время, время отдыха, отпуск, оплата труда на гражданской службе
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентаций
	5
	

	Тема1.4.

Служебный контракт гражданского служащего

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Заключение, содержание и форма служебного контракта. Его расторжение.
	
	1

	
	2
	Испытание, перевод на иную должность гос. службы или перемещение.
	
	

	
	3
	Отстранение от занимаемой должности гражданской службы
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
подготовка  презентаций
	5
	

	Тема1.5

Деятельность кадровой службы государственного органа

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Роль и место кадровой службы в системе управления персоналом
	
	1

	
	2
	Организация кадровой политики
	
	

	
	3
	Ведение личных дел и трудовых книжек гражданских служащих
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентаций
	5
	

	Тема1.6.

Кадровая политика государства
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Основные и дополнительные государственные гарантии гражданских служащих
	
	1

	
	
	Поощрения и награждения на государственной гражданской службе профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации гражданских служащих
	
	

	
	2
	Финансирование гражданской службы, денежное содержание гражданских служащих
	
	

	
	Лабораторные работы 
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентаций
	5
	

	Тема1.7.

Муниципальная служба

	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Документационное обеспечение управления
	
	1

	
	2
	Понятие муниципальной службы и муниципальной должности. Основы статуса муниципальной службы
	
	

	
	3
	Требования к муниципальным должностям
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентаций
	5
	

	
	Консультации
	5
	

	Всего:
	102

	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации рабочей программы дисциплины имеются учебный кабинет «Менеджмент»  

Оборудование учебного кабинета «Менеджмент»: 

- посадочные места 32,

- рабочее место преподавателя 1,
- комплект учебно-наглядных пособий:
Презентации по курсу
видеофильмы (DVD и CD), слайдфильмы.
- методическое обеспечение: 
комплект учебно-методической документации; 

литература.

Технические средства обучения: 
   компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, ноутбук, экран.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Государственная и муниципальная служба: учебник для СПО/ Под ред В.П.Петрова-М.: Издательство Юрайт, 2015г

2. Харченко Е.В., Вертакова Ю.В. Система государственного и муниципального управления.  учеб. пособие для студ. высш. проф. образования. – М: «КНОРУС», 2009 

3. Конституция Российской Федерации.
4. Федеральный закон Российской Федерации от 31 июля 1995 г. № 119-ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации».
5. Федеральный закон Российской Федерации от 28 августа 1995 г. №154-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий​ской Федерации».
6. Федеральный Закон Российской Федерации от 8 января № 8-ФЗ «Об ос​новах муниципальной службы в Российской Федерации».
7. Указ Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г. № 2267 «Об утверждении Положения о Федеральной государственной службе».
8. Указ Президента Российской Федерации от 16 августа 1995 г. № 854 «О некоторых социальных гарантиях лиц. замещающих государственные должности Российской Федерации и должности федеральных государст​венных служащих».

Дополнительные источники:

1. Голиков А.Г. Архивоведение отечественной истории: Учебное пособие для студентов — М.: Издательский центр «Академия»,2012г.-176с.

2. Знаменский Д. Ю.Государственная и муниципальная служба: учебное пособие -Издатель: ИЦ "Интермедия", 2012

3. Крупенков В. В., Мамедова Н. А., Мельников А. А., Кривова Т. А. Государственное и муниципальное управление: учебно-практическое пособие-Издатель: Евразийский открытый институт, 2012
4. Халилова Т. В.Государственная и муниципальная служба: тексты лекций -Издатель: Издательство КНИТУ, 2013

Интернет- ресурсы:
1.http://www.law.edu.ru   Юридическая Россия. Федеральный правовой портал /Министерство образования и науки РФ/
2.http://www.lexed.ru/pravo/journ  Федеральное государственное учреждение «Федеральный центр образовательного законодательства»
3. http://www.garant.ru  «Гарант»- информационно-правовой портал 

 4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий (презентаций, рефератов).

	Результаты обучения


	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	освоенные умения, усвоенные знания 
	Формируе

мые 

ОК и ПК
	

	Уметь:
	
	

	У1 Применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;

	ОК 1 - 8

ПК 1.1 - 1.8

	- оценка результатов выполнения и решения ситуационных задач и упражнений

	Знать:
	
	

	З1Систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;

	ОК 1 - 8

ПК 1.1 - 1.8

	· тестовый контроль

- оценка результатов за подготовку  презентаций;

 - оценка результатов за решение ситуационных задач и упражнений

	З2 Общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;

	ОК 1 - 8

ПК 1.1 - 1.8

	· тестовый контроль

- оценка результатов за подготовку  презентаций;

 - оценка результатов за решение ситуационных задач и упражнений

	З3 Организационно-правовые формы государственного аппарата управления

	ОК 1 - 8

ПК 1.1 - 1.8

	· тестовый контроль

- оценка результатов за подготовку  презентаций;

 - оценка результатов за решение ситуационных задач и упражнений
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