AHHOTanMs K padoyeii mporpamMMe y4eOHOM IUCIATIIUHbBI
«OPTAHU3AIIUSA PABOTBI C OGPAHIEHUAMU I'PAXKIAH»

Hanpasnenue noaroroku: 38.03.04 ['ocynapcTBEHHOE U MyHULIMIIAIBLHOE YIIPABICHUE
Hampasnennocts (poduis): «'ocy1apcTBeHHOE M MyHHUITUTIATEHOE YIIPABICHUE)
YpoBeHb BbIcIIEro o0pa3zoBaHus - OakanaBpuaT

eab nuzyyenus

OCBOCHUC O6y‘laI-OI_HI/IMI/ICH TECOPCTUUCCKUX M IPAKTUUYCCKHX AaCIICKTOB

AUCUMILTUHBI OpraHu3alii U JOKYMEHTHPOBAHUS pabOTHI ¢ OOpalleHUsIMH TPaXJaH B
OpraHax rocyJapCTBEHHOH BJIACTH U MECTHOT'O CaMOYIIPaBJICHUS
3agaun — M3Y4UTh PabOTy ¢ OOpalIeHHSMHU TpPaKJaH B CTpaHE B KOHKPETHBIH

HUCTOPUYECKUH NIEPUOL;

[IPOAHAIIU3UPOBATh  3aKOHOAATEIbHBIC, WHCTPYKTUBHBIE M  HHbBIE
JOKYMEHTBI 110 paboTe ¢ 00pallleHus MU I'pak]jaH Ha COBPEMEHHOM 3TaIle;
ONPENeNNUTh TMOPSAJOK paboThl € OOpalleHUsIMH TpaKIaH H e
JIOKYMEHTAIUOHHOE 00ECIIeYEeHHUE;

HAy4YUTh OCHOBAM IOATOTOBKH JIOKYMEHTOB, COIIPOBOXKIAIOIIUX padboTy
¢ oOpaIeHUsIMHU TPaXKIaH;

Hay4YUTh OCHOBaM OOpaOOTKM JOKYMEHTOB, COJEpKallluX OOpalieHus

IrpaxxaaH, Ha BCCX 9Tallax ,Z[OKYMGHTOO60p0Ta.

Conep:xanue TeM
AUACHHUILTAHBI

Tema 1. Dranbl CcTaHOBJEHUSI W Ppa3BUTHA PadoOTBI C
0o0paleHUSIMU I'PAXKIAH

[Ipukaznoe nenonpousBoactso XVI-XVII BekoB, Kkosuiexkckoe
nenornpou3poictBo XVIII Beka, MuHHCTEpCKOE Neompoun3BoacTBo XIX -
Hay. XX Beka. [locnepeBosonnoHHbIN epuoi; padoTa ¢ oOpaleHusIMu
rpaxnaan B 30-40 roasl; yka3 1968 roga; pabota ¢ oOparieHusiMu rpaxaan
B 1970-1980-¢ rT.

Tema 2. IlpaBoBoe peryaupoBaHue padoTbl ¢ 00paIICHUSIMH
rpa:kaaH B Poccuiickoii @exepauuu

3akoH P® «O06 o6xanoBaHMM B CyA JEHCTBUA M pelIeHHH,
HapylLIaloIIKX MpaBa U cBoO0bI rpaxaan»; Konctutyuus PO 1993 rona;
¢benepanbHblil 3aKk0H «O MOpsAIKE PAacCCMOTPEHHs] OOpallleHuil rpaxaaH
Poccuiickoit ®@enepanuny; 3akoH Pecnyonuku Komu «O peanmzanuu
npaBa rpaxjaH Ha oOpamieHus B Pecnybmuke Komm»; denepanbHbiit
3akoH  «OO0 opraHu3aluy TOPEJOCTAaBIECHUH TOCYAApCTBEHHBIX U
MYHHULMIAJIBHBIX  YCIYT»;, HHBIE HOPMATHBHBIE IIPAaBOBBIE U
METOJINYECKUE TOKYMEHTBI, perJIaMEHTUPYIOLIHE paboTy ¢ 0OpalieHusIMu
IpaX<aH B OpraHax rocyJ1apCTBEHHOH BJIACTH.

Tema 3. @opma oOpalieHUi IPaxIaH

Ilonatue «oOpalmieHue TpakAaH», YCTHbIE U  UCbMEHHBIE
oOpamieHusi, oOpamnieHuss B DJJIEKTPOHHOM Qopme; TpeboBaHUS K
NUCbMEHHOMY  oOpamieHuio.  Mcmonb3oBanue — MH(POPMALMOHHO-
KOMMYHHMKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHUI AJis paboThl ¢ 0OpallleHUsIMH Tpak]1aH
(cpenctBa MS Office, anekrponHnas noura, IHTepHeT u ap.)

Tema 4. Buabl o0paiieHuii rpakian

[Ipemioxkenue; 3asBieHue; xanoda

Tema S. Ilopsinok pa3paGoTKu M YTBEPKICHUS AAMHMHUCTPATUBHBIX
PerIaMeHTOB  MCIIOJTHEHUSI TOCYJAPCTBEHHBIX (MYHMIHMIAJILHbBIX)
(pyHkuumii  (MpexocTraBieHUs TOCYJIAPCTBEHHbIX (MYHHUHUIAIbHBIX)
yeayr)

OcHOBHBIE MIOHATHS, UCIIOJIb3yEMble B benepanbHOM
3aKoHOAaTenscTBE. TpeboBaHUS K CTPYKTYpE aIMUHUCTPATUBHBIX




pernmamenToB. CraHmapt mpenocraBieHus ycuyr.  OpraHuzanus
MIPEIOCTABIICHUS YCIYT.

Tema 6. Opranuzanusi padéoThl ¢ 00paleHUSIMH IPAKIAH

TpeboBanust TUNOBOro MOJIOKEHUSI O BEJCHUH JEIIONPOU3BOJICTBA
0 TIPEIOKECHHSIM, 3asIBICHHSM U Kaj00aM IpakaaH B TOCYJapCTBEHHBIX
OpraHax, Ha MNPEANPUATHSIX, B YUPEXKIEHUSAX M OpraHusaunusax (yTB.
nocraHoBiernneM ot 30.11.1981 Ne463/162/298). Ilpuém u nepBuuHas
o0paboTka oOOpalleHuii; perucTpanus oOpalleHUu; pPacCMOTPEHHUE
oOpaieHuii PYKOBOJCTBOM; Iiepenada oOpalleHuld Ha HCIIOJHEHUE;
MOJIFOTOBKA MPOEKTa OTBETA HA OOpallleHne; KOHTPOJIb 32 UCIOJTHEHUEM
oOpallleHu#; TeKylee XpaHeHHe; MOAr0TOBKa U Iepeaada oOpalleHuil B
apXWB.

Tema 7. JInunblil NPUEM rpaxkian

Opranu3zanys JMYHOro Npuéma; KapTouka JMYHOro Ipuéma.

Tema 8. Anaau3 o0pameHuii rpaskIaH

AHaIMTHYECKUE CIIPABKH; (OPMBI CBOJIKH aHAIIN3a OOpaIeHUI




