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1 Цели и задачи освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины является формирование у студентов целостного представления о видах, технологиях и способах подготовки и оформления политических документов, а также об особенностях работы с документами в системе органов государственной власти, применениях их в деятельности политических партий и общественных объединений.

Задачами освоения дисциплины являются:

- изучение истории развития делопроизводства в России; 

- анализ роли документов в системе органов государственной власти; 

- определение функционального назначения документа в работе государственной и муниципальной службы;

- формирование представления о видах документов, используемых в деятельности общественных и политических организаций; 

- выявление особенностей подготовки входящих и исходящих документов в органах государственной власти; 

- определение роли номенклатуры в организации делопроизводства в системе органов власти;  

- определение специфики оформления служебного или официального документа в органах власти; 

- выявление механизма работы с обращениями граждан в органы власти; 

- изучение роли депутатских запросов в работе с общественностью; 

- анализ политических документов в деятельности общественно-политических объединений; 

- выработка навыков соблюдения лексических, грамматических и орфографических норм в подготовке документов; 

- определение способов контроля за качеством подготовки документа.

2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина относится к части основной профессиональной образовательной программы, формируемой участниками образовательных отношений.

Дисциплина изучается в 8 семестре. 

3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

Знать: 

1) Знает виды, принципы подготовки документов в профессиональной сфере (код компетенции – ПК-6, код индикатора - ПК-6.1).

Уметь:

1) Умеет составлять организационно-распорядительные, информационно-справочные, политико-аналитические документы в профессиональной сфере  (код компетенции – ПК-6, код индикатора - ПК-6.2).
Владеть:

1) Владеет навыками ведения документационного обеспечения политико-управленческой деятельности (код компетенции – ПК-6, код индикатора - ПК-6.2).
Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины
4.1 Объем дисциплины, объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины, формы промежуточной аттестации по дисциплине 

	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	8
	ДЗ
	4
	144
	12
	36
	
	
	0
	0,25
	95,75

	Итого
	ДЗ
	4
	144
	12
	36
	
	
	0
	0,25
	95,75


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	8 семестр

	1
	Особенности развития делопроизводства в России.

1.1. Делопроизводство как организационно-управленческая деятельность с документами.

1.2. Понятие «делопроизводство». Цели и задачи делопроизводства.

1.3. Функции делопроизводства.

1.4. История становления и развития  делопроизводства в России.

	2
	Документационное обеспечение управленческой деятельности.

2.1. Сущность документирования управленческой деятельности.

2.2. Функции и типологии документов. 

	3
	Унифицированная система документации.

3.1. Понятия «унификация» и «стандартизация».

3.2. Понятие «система документации» и необходимость ее унификации, стандартизации.

3.3. Особенности унифицированной системы документации.

	4
	Основные требования к составлению и оформлению документов.

4.1. Требования и принципы составления и оформления документов.

4.2. Реквизиты документов.

4.3. Правила оформления реквизитов.

	5
	Правовое регулирование делопроиводства в России

5.1. Правовое регулирование делопроизводства.

5.2. Основные законодательные акты в сфере информации и документации;

5.3. Законодательные акты, регламентирующие делопроизводство исполнительных и законодательных органов власти.

5.4. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

5.5. Государственные стандарты в сфере регулирования работы с документами.

	6
	 Официальный бланк документа: понятие, виды.

6.1. Понятие «бланк документа».

6.2. Виды бланков в делопроизводстве.

6.3. Виды бланков для разных видов документов.

6.4. Бланки с продольным и угловым расположением реквизитов.

	7
	Особенности разработки и оформления бланков организации.

7.1. Требования к разработке и оформлению бланков организации.

7.2. Оформление бланков государственного и коммерческого учреждения.

7.3. Законодательное регулирование ответственности за создание официального бланка. 

7.4. Требования законодательства к оформлению бланков.

7.5. Правовая ответственность за создание официального бланка.

	8
	Технология работы с документами в органах власти.

8.1. Регламентирование процедуры подготовки, рассмотрения, принятия актов субъектами политического процесса. 

8.2. Особенности подготовки и прохождение внутренних документов в органах власти.

8.3. Основное назначение внутренних документов.

8.4. Этапы подготовки и прохождения внутренних документов.

8.5. Основные этапы в работе с входящими и исходящими документами.

8.6. Требования к оформлению входящих, исходящих и внутренних документов.

	9
	Составление и назначение номенклатуры дел в системе органов власти.

9.1. Понятие «номенклатура дел».

9.2. Требования к составлению номенклатуры дел в организации.

9.3. Виды номенклатуры дел: типовая, примерная, конкретная.

9.4.  Роль номенклатуры дел в системе органов власти.

	10.
	Контроль за сроками исполнения документов в органах власти.

10.1. Цели и задачи контроля за сроками исполнения документов.

10.2. Сроки исполнения документов.

10.3. Ведение контрольных операций в условиях традиционной технологии.

10.4. Общественный контроль за исполнением документов.

	11
	Особенности организации работы с обращениями граждан.

11.1. Понятие «обращение гражданина». Цель обращения гражданина. Классификация обращений граждан.

11.2. Порядок рассмотрения и разрешения письменных обращений граждан.

11.3. Организация работы с обращениями депутатов.

	12
	Правка и редактирование служебного документа.

12.1. Методика редактирования текста служебных документов.

12.2. Типичные ошибки в языке и стиле документов, пути их устранения.

12.3. Требования к языковому оформлению служебных документов.

	13
	Политическая организация и ее программные документы.

13.1. Понятие «политическая организация». Идеология как идейная основа политической организации.

13.1. Принципы разработки программных документов политической организации.

13.2. Принципы разработки и реализации посланий и образов.

13.3. Основные приемы и способы работы с текстом политических организаций.

13.4. Приемы построения обращения политической организации.


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	8 семестр

	1
	Особенности развития делопроизводства в России

	2
	Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3
	Унифицированная система документации

	4
	Основные требования к составлению и оформлению документов

	5
	Правовое регулирование делопроизводства в России

	6
	Официальный бланк документа

	7
	Особенности разработки и оформления бланков организации

	8
	Технология работы с документами в органах власти

	9
	Составление и назначение номенклатуры дел в системе органов власти

	10
	Контроль за сроками исполнения документов в органах власти

	11
	Особенности организации работы с обращениями граждан

	12
	Правка и редактирование служебного документа

	13
	Политическая организация и ее программные документы

	14
	Типология политических документов


4.4 Содержание лабораторных работ

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой

4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	8 семестр

	1
	Подготовка сообщений по темам 

	2
	Изучение и анализ научной литературы  

	3
	Подготовка презентаций к практическим занятиям

	4
	Подготовка к деловым играм

	5
	Разработка документов с использованием ГОСТ


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	8 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	

	
	Участие на семинарских занятиях
	40

	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	Выполнение самостоятельных заданий
	10

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине 

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине требуется учебная аудитория, оборудованная доской для написания мелом (лекционные занятия, практические (семинарские) занятия).
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины 
7.1 Основная литература

1. Киняшева Ю.Б. Подготовка документов в профессиональной сфере: учебное пособие / Ю. Б. Киняшева, А. А. Лаврикова, С.В. Муращенков; ТулГУ. Тула: Изд-во ТулГУ, 2017. 316 с. ISBN 978-5-7679-3916-9
2. Соколова О.Н., Акимочкина Т.А. Документационное обеспечение управления в организации: Учебное пособие / Соколова О.Н.Электрон. дан. Москва: КноРус, 2020, 192 с. ISBN 978-5-406-07579-1
3. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: Учебно-практическое пособие / Андреева В.И.Электрон. дан.Москва: КноРус, 2020. 294 с. ISBN 978-5-406-00580-4
7.2. Дополнительная литература


1. Хачатрян Г.А. Организация и сопровождение электронного документооборота: учебник для СПО / Г.А. Хачатрян, И.В. Кузнецова. Организация и сопровождение электронного документооборота, Весь срок охраны авторского права. Электрон. дан. (1 файл). Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. 156 с. ISBN 978-5-4488-0877-7, 978-5-4497-0782-6

2. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документоборот и делопроизводство: Учебник и практикум для вузов / Кузнецов И. Н.3-е изд., пер. и доп. Электрон. дан. Москва: Юрайт, 2020. 461 с (Высшее образование) ISBN 978-5-534-04275-7 : 1119.00

3. Корнеев И.К. Документирование управленческой деятельности: Учебник и практикум для вузов / Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А.2-е изд., пер. и доп. Электрон. дан. Москва: Юрайт,  2020. 384 с (Высшее образование) ISBN 978-5-534-04533-8 : 949.00

4. Бродовская Е.В.Большие данные в исследовании политических процессов: учебное пособие / Е.В. Бродовская, А.Ю. Домбровская. Большие данные в исследовании политических процессов, Весь срок охраны авторского права. Электрон. дан. (1 файл). Москва: Московский педагогический государственный университет, 2018. 188 с. ISBN 978-5-4263-0712-4

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ”: учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана. 

2. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

3. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

4. Федеральная служба государственной статистики (Росстат). Режим доступа: https://www.gks.ru 

5. Портал правительства Тульской области. Режим доступа: https://tularegion.ru 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине 
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

Пакет офисных приложений «МойОфис».

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.
В рабочую программу дисциплины (модуля) внесены изменения и дополнения, утвержденные на заседании кафедры социологии и политологии от «02» 02. 2021 г., протокол № 4.
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Заведующий кафедрой__________   И.А. Батанина
                                         подпись                                
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