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Рабочая  программа  дисциплины  Организация  деятельности  государственного
органа и местной администрации составлена в соответствии с требованиями федерального
государственного образовательного стандарта высшего образования (ФГОС ВО), обяза-
тельными при реализации основных образовательных программ бакалавриата по направ-
лению  подготовки  38.03.04  «Государственное  и  муниципальное  управление» образо-
вательными  учреждения  высшего  профессионального  образования  на  территории  Рос-
сийской Федерации, имеющими государственную аккредитацию 

Рабочая  программа  составлена  на  основе  Основной  профессиональной  образо-
вательной программы и предназначена для обучения студентов Российской международ-
ной академии туризма, изучающих организацию деятельности государственного органа и
местной администрации в качестве дисциплины части, формируемой участниками образо-
вательных отношений блока Б.1.
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1. Цели и задачи дисциплины
Целью изучения дисциплины является формирование готовности у обучающихся

участвовать в планировании и организации деятельности, осуществлении административ-
ных процессов и процедур в государственных органах, органах местного самоуправления,
учреждениях,  организациях,  компетенции  ПК-3  средствами  дисциплины  «Организация
деятельности государственного органа и местной администрации».

Задачами изучения дисциплины являются:
освоить методологию планирования и организации деятельности государственных

органов и органов местного самоуправления,  правовые и нормативные акты в области
осуществления административных процессов и процедур, методы моделирования и реали-
зации административных процессов и процедур в государственных органах, органах мест-
ного самоуправления, учреждениях, организациях, оценки их эффективности;

формирование умений применять методы планирования и организации деятельно-
сти государственных органов и органов местного самоуправления, правовые и норматив-
ные  акты  в  области осуществления  административных  процессов  и  процедур,  методы
моделирования и реализации административных процессов и процедур в государственных
органах,  органах  местного  самоуправления,  учреждениях,  организациях,  оценки  их
эффективности;

овладения навыками  планирования и организации деятельности государственных
органов и органов местного самоуправления, на основе правовых и нормативных актов в
области осуществления административных процессов и процедур, методы моделирования
и  реализации  административных  процессов  и  процедур  в  государственных  органах,
органах местного самоуправления, учреждениях, организациях, оценки их эффективности.

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных
с планируемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  компетенций,  пред-
ставленных в компетентностной карте дисциплины в соответствии с ФГОС ВО, компе-
тентностной моделью выпускника, определенной вузом и представленной в ОПОП, и со-
держанием дисциплины:
Задачи про-
фессиональ-

ной дея-
тельности

Код и 
наименование
компетенции

Код и наименование 
индикатора достижения 

компетенции

Результаты обучения

Осуществле-
ние исполни-
тельно-рас-
порядитель-
ных и обес-
печивающих 
функций

ПК-3. Способен
участвовать  в
планировании  и
организации дея-
тельности,  осу-
ществлении   ад-
министративных
процессов  и
процедур  в
государственных
органах,  органах
местного  само-
управления,
учреждениях,
организациях

ПК-3.1.  Анализирует  требо-
вания правовых и норматив-
ных  актов  в  области осу-
ществления  административ-
ных процессов и процедур в
государственных  органах,
органах  местного  само-
управления,  учреждениях,
организациях
ПК-3.2.  Определяет  модели
осуществления  администра-
тивных  процессов  и
процедур в государственных
органах,  органах  местного
самоуправления,  учрежде-
ниях, организациях
ПК-3.3. Участвует в реализа-
ции  административных

Знает правовые и норматив-
ные  акты  в  области осу-
ществления  административ-
ных  процессов  и  процедур,
методы  моделирования  и
реализации  административ-
ных процессов и процедур в
государственных  органах,
органах  местного  само-
управления,  учреждениях,
организациях,  оценки  их
эффективности
Умеет применять  методы
моделирования и реализации
административных  процес-
сов  и  процедур  в  государ-
ственных  органах,  органах
местного  самоуправления,
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процессов  и  процедур  в
государственных  органах,
органах  местного  само-
управления,  учреждениях,
организациях
ПК-3.4.  Оценивает  эффек-
тивность  реализации  адми-
нистративных  процессов  и
процедур в государственных
органах,  органах  местного
самоуправления,  учрежде-
ниях, организациях

учреждениях,  организациях
оценки их эффективности  с
учетом  требований  право-
вых и нормативных актов 
Владеет методами  модели-
рования и реализации адми-
нистративных  процессов  и
процедур в государственных
органах,  органах  местного
самоуправления, учреждени-
ях,  организациях  навыками
оценки  их  эффективности,
применения требований пра-
вовых и нормативных актов
в данной сфере

2. Место дисциплины в структуре ООП: 
Дисциплина «Организация деятельности государственного органа и местной адми-

нистрации» относится к части,  формируемой участниками образовательных отношений
блока 1 (Б.1) ОПОП. Дисциплина «Организация деятельности государственного органа и
местной администрации» реализуется в 7 семестре по очной форме обучения, на 4 курсе
по заочной форме обучения

Компетенция  ПК-3,  формируемая  дисциплиной  «Организация  деятельности
государственного органа и местной администрации»,  формируются и на других этапах
другими дисциплинами в соответствии с учебным планом. 

  
4. Объем дисциплины и виды учебной работы
4.1. Очная форма обучения

Вид учебной работы Всего
часов 

Семестры

7 -

Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том чис-
ле:

54 54 -

занятия лекционного типа (ЗЛТ) 16 16 -

лабораторные работы (ЗСТ (ЛР)) - - -

практические занятия (ЗСТ ПР) 34 34 -

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обу-
чающихся с педагогическими работниками организации и (или) ли-
цами, привлекаемыми организацией к реализации образовательных 
программ на иных условиях (в том числе индивидуальные 
консультации) (ГК)

2 2 -

групповые консультации по подготовке курсового проекта (работы) - - -

контактная работа при проведении промежуточной аттестации (в 
том числе при оценивании результатов курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ) (ПА конт)

2 2 -

Самостоятельная работа обучающегося (СРО), в том числе 54 54 -

СРуз - самостоятельная работа обучающегося при подготовке к 
учебным занятиям и курсовым проектам (работам)

52 52 -

СРпа - самостоятельная работа обучающегося при подготовке к 
промежуточной аттестации

2 2 -
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Вид учебной работы Всего
часов 

Семестры

7 -

Форма промежуточной аттестации зачет с оц.

Общая трудоемкость дисциплины: часы
                                             зачетные единицы

108
3

108
3

-

4.2. Заочная форма обучения
Вид учебной работы Всего

часов 
Курсы

4 -

Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том чис-
ле:

12 12 -

занятия лекционного типа (ЗЛТ) 4 4 -

лабораторные работы (ЗСТ (ЛР)) - - -

практические занятия (ЗСТ ПР) 4 4 -

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обу-
чающихся с педагогическими работниками организации и (или) ли-
цами, привлекаемыми организацией к реализации образовательных 
программ на иных условиях (в том числе индивидуальные 
консультации) (ГК)

2 2 -

групповые консультации по подготовке курсового проекта (работы) - - -

контактная работа при проведении промежуточной аттестации (в 
том числе при оценивании результатов курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ) (ПА конт)

2 2 -

Самостоятельная работа обучающегося (СРО), в том числе 96 96 -

СРуз - самостоятельная работа обучающегося при подготовке к 
учебным занятиям и курсовым проектам (работам)

92 92 -

СРпа - самостоятельная работа обучающегося при подготовке к 
промежуточной аттестации

4 4 -

Форма промежуточной аттестации зачет с оц.

Общая трудоемкость дисциплины: часы
                                             зачетные единицы

108
3

108
3

-

5. Содержание дисциплины
5.1. Содержание разделов и тем дисциплины

№
п/п

Наименование
раздела

дисциплины
Содержание раздела

1. Организационно-
правовые основы 
деятельности 
государственного 
органа и местной 
администрации

Функции и полномочия государственного органа и местной ад-
министрации. Система и структура государственных органов и
органов  местного  самоуправления. Органы  местной  адми-
нистрации.  Структура  местной  администрации.  Правовое,
организационное,  информационное,  материально-техническое
обеспечение деятельности государственных органов и местной
администрации.  Принципы  и  подходы  к  формированию
организационной  структуры  государственных  органов  и
органов  местного  самоуправления.  Планирование  и
организация  деятельности  органов  государственной  власти
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Российской  Федерации,  органов  государственной  власти
субъектов  Российской  Федерации,  органов  местного
самоуправления,  государственных. Особенности  работы
консультативно-общественных,  научно-методических,
экспертных  советов  и  иные  совещательных  органов  при
государственных органах и местной администрации. 

2. Планирование дея-
тельности и органи-
зация работы 
государственного 
органа и местной 
администрации

Понятие и сущность планирования деятельности государствен-
ного органа и местной администрации.  Система планирования
работы  государственного  органа и  местной  администрации.
Классификация  планов  государственного  органа  и  муници-
пального  образования.  Содержание  плана  работы  государ-
ственного органа и местной администрации. Процесс планиро-
вания,  его  содержание  и  последовательность  реализации.
Регламент государственного органа и местной администрации.
Основные вопросы, регулируемые регламентом местной адми-
нистрации  и  его  содержание. Организация  работы  коллегии
государственного органа и местной администрации. Организа-
ция  проведения  совещаний. Организация  взаимодействия
государственного  органа и  местной  администрации  с
законодательными и представительными органами.  Организа-
ция взаимодействия  местной администрации с  территориаль-
ными органами государственной власти.

3. Организация дея-
тельности сотрудни-
ков государствен-
ного органа и мест-
ной администрации

Организация  служебной  деятельности  сотрудников государ-
ственного  органа  и  местной  администрации.  Распределение
полномочий и обязанностей, их обоснование. Установление ра-
циональных  служебных  взаимосвязей  между  сотрудниками.
Решение проблемы взаимозаменяемости сотрудников.  Плани-
рование  индивидуальной  служебной  деятельности  государ-
ственных  и  муниципальных  служащих.  Последовательность
планирования  индивидуальной  служебной  деятельности
сотрудника  государственного  органа  и  местной  администра-
ции. Способы планирования. Планирование личного бюджета
служебного времени. Правила планирования бюджета служеб-
ного времени.

4 Организация работы
государственного 
органа и местной 
администрации с на-
селением

Предоставление государственных и муниципальных услуг на-
селению. Порядок информирования о предоставлении государ-
ственной и муниципальной услуги,  планирование и организа-
ция деятельности органов государственной власти Российской
Федерации,  органов  государственной  власти  субъектов  Рос-
сийской  Федерации,  органов  местного  самоуправления,
государственных  и  муниципальных  предприятий  и  учрежде-
ний.  Административный регламент государственного органа и
местной администрации.  Организация  системы приема  граж-
дан руководителями государственных органов и местной адми-
нистрации.  Личный  прием  граждан.  Встречи  руководителей
государственных органов и местной администрации с населе-
нием. Службы по связям с населением в государственном орга-
не и местной администрации. Требования к форме и характеру
взаимодействия должностных лиц с гражданами. Рассмотрение
обращений  граждан  в  государственный орган  и  администра-
цию  муниципального  образования.  Работа  с  неотложными
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обращениями граждан. Новые технологии в оказании государ-
ственных  и  муниципальных  услуг  и  работе  с  обращениями
граждан.

5. Обеспечение дея-
тельности государ-
ственного органа и 
местной адми-
нистрации

Виды  обеспечения  деятельности  государственного  органа  и
местной администрации. Кадровое обеспечение государствен-
ного органа и местной администрации.  Требования к государ-
ственным и муниципальным кадрам. Этические нормы служеб-
ного  поведения  сотрудников.  Подбор,  оценка  и  расстановка
служащих.  Аттестация  служащих.  Формирование  кадрового
резерва и работа с ним. Информационное обеспечение деятель-
ности государственного органа и местной администрации. По-
нятие,  сущность и роль управленческой информации.  Источ-
ники управленческой информации. Понятие информационной
системы государственного  органа  и  местной  администрации.
Описание информационных потоков и ресурсов местной адми-
нистрации.  Средства  автоматизации  обработки  и  передачи
информации.  Развитие  информационной  системы  государ-
ственного и муниципального управления. Создание информа-
ционных ресурсов. Документационное обеспечение деятельно-
сти государственного органа и местной администрации. Пред-
назначение и структура системы документационное обеспече-
ния  деятельности.  Организация  работы  со  служебными
документами.

6. Система контроля и 
оценки эффективно-
сти деятельности 
государственного 
органа, местной ад-
министрации и 
должностных лиц

Значение  и  виды  контроля  деятельности  государственного
органа и местной администрации. Принципы и методы контро-
ля в  государственном органе и  муниципальном образовании.
Система и органы государственного и муниципального контро-
ля.  Общественный  контроль  деятельности  государственного
органа и местной администрации. Координация и контроль в
системе  взаимоотношений  органов  федерального,  региональ-
ного  и  муниципального  управления.  Формы  координации  и
контроля  в  деятельности  территориальных  государственных
органов,  органов  регионального  и  муниципального  управле-
ния. Факторы эффективности управления. Понятие, виды, по-
казатели  и  критерии  эффективности  деятельности  государ-
ственного органа, местной администрации и должностных лиц.
Факторы  эффективности  деятельности  государственного
органа, местной администрации и должностных лиц. Способы
повышения  эффективности  деятельности  государственного
органа, местной администрации и должностных лиц.

5.2. Разделы дисциплин и виды занятий
5.2.1. Очная форма обучения

№
п/п

Наименование разделов и тем дис-
циплины

Форми-
руемая
компе-
тенция

Всего
часов

Контактная работа с
обучающимися (час.)

СРО 

Итог
о

в том числе
ЗЛТ ЗСТ

(ЛР)
ЗСТ
(ПР)

ГК/
ПА

1 Тема  1.  Организационно-правовые
основы  деятельности  государствен-
ного  органа  и  местной  администра-

ПК-3 18 10 4 - 6 - 8
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ции
2 Тема 2. Планирование деятельности и

организация  работы  государствен-
ного  органа  и  местной  администра-
ции 

ПК-3 20 10 4 - 6 - 10

3 Тема  3.  Организация  деятельности
сотрудников государственного органа
и местной администрации

ПК-3 18 8 2 - 6 - 10

4 Тема 4. Организация работы государ-
ственного  органа  и  местной  адми-
нистрации с населением

ПК-3 16 8 2 6 8

5 Тема  5. Обеспечение  деятельности
государственного  органа  и  местной
администрации

ПК-3 16 8 2 6 8

6 Тема 6. Система контроля и оценки 
эффективности деятельности 
государственного органа, местной ад-
министрации и должностных лиц

ПК-3 14 6 2 4 8

Групповые консультации, и (или) ин-
дивидуальную работу обучающихся

ПК-3 2 2 - - - 2 -

Промежуточная аттестация (зачет с 
оценкой)

ПК-3 4 2 - - - 2 2

Всего часов 108 54 16 - 34 4 54

5.2.1. Заочная форма обучения
№
п/п

Наименование разделов и тем дис-
циплины

Форми-
руемая
компе-
тенция

Всего
часов

Контактная работа с
обучающимися (час.)

СРО 

Итог
о

в том числе
ЗЛТ ЗСТ

(ЛР)
ЗСТ
(ПР)

ГК/
ПА

1 Тема  1.  Организационно-правовые
основы  деятельности  государствен-
ного  органа  и  местной  администра-
ции

ПК-3 15 1 1 - - 14

2 Тема 2. Планирование деятельности и
организация  работы  государствен-
ного  органа  и  местной  администра-
ции 

ПК-3 15 1 1 - - 14

3 Тема  3.  Организация  деятельности
сотрудников государственного органа
и местной администрации

ПК-3 18 2 1 - 1 - 16

4 Тема 4. Организация работы государ-
ственного  органа  и  местной  адми-
нистрации с населением

ПК-3 18 2 1 1 16

5 Тема  5. Обеспечение  деятельности
государственного  органа  и  местной
администрации

ПК-3 17 1 1 16

6 Тема  6.  Система  контроля  и  оценки
эффективности  деятельности
государственного органа, местной ад-
министрации и должностных лиц

ПК-3 17 1 1 16

8



Групповые консультации, и (или) ин-
дивидуальную работу обучающихся

ПК-3 2 2 - - - 2 -

Промежуточная аттестация (зачет с 
оценкой)

ПК-3 6 2 - - - 2 4

Всего часов 108 12 4 - 4 4 96

6. Контактная и самостоятельная работа обучающихся
Контактная работа при проведении учебных занятий по дисциплинам (модулям)

включает в себя: занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусмат-
ривающие преимущественную передачу учебной информации педагогическими работни-
ками  РМАТ  и  (или)  лицами,  привлекаемыми  РМАТ  к  реализации  образовательных
программ на иных условиях, обучающимся) и (или) занятия семинарского типа (семина-
ры,  практические  занятия,  практикумы,  лабораторные  работы,  коллоквиумы  и  иные
аналогичные занятия), и (или) групповые консультации, и (или) индивидуальную работу
обучающихся  с  педагогическими  работниками  РМАТ и  (или)  лицами,  привлекаемыми
РМАТ к реализации образовательных программ на иных условиях (в том числе индивиду-
альные консультации).

Занятия лекционного типа проводятся в соответствии с объемом и содержанием,
представленным в таблице раздела 5.

При проведении учебных занятий по дисциплине обеспечивается развитие у обу-
чающихся навыков командной работы,  межличностной коммуникации,  принятия реше-
ний, лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций,
групповых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моде-
лей, содержание дисциплины (модуля) составлено на основе результатов научных иссле-
дований, проводимых РМАТ, в том числе с учетом региональных особенностей професси-
ональной деятельности выпускников и потребностей работодателей).

6.1.  Занятия семинарского  типа  (семинары,  практические  занятия,  практи-
кумы, лабораторные работы, коллоквиумы и др.)

Тема  1.  Организационно-правовые  основы  деятельности  государственного
органа и местной администрации

Цель занятия:  освоение  организационно-правовых основ деятельности государ-
ственного органа и местной администрации для формирования готовности у обучающихся
участвовать в планировании и организации деятельности, осуществлении административ-
ных процессов и процедур в государственных органах, органах местного самоуправления,
учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения: устный ответ, сообщение, доклад
Основная  тема  (либо  проблема)  для  обсуждения:  Организационно-правовые

основы деятельности местной администрации
Вопросы для обсуждения:
1. Система и структура государственных органов и органов местного самоуправле-

ния. Органы местной администрации. Структура местной администрации. 
2. Функции и полномочия государственного органа и местной администрации. 
3. Принципы  и  подходы к  формированию  организационной  структуры  государ-

ственных органов и органов местного самоуправления. 
4. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое обеспе-

чение деятельности государственных органов и местной администрации. 
5. Планирование  и   организация  деятельности  органов  государственной  власти

Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  субъектов  Российской
Федерации, органов местного самоуправления.
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6. Особенности  работы  консультативно-общественных,  научно-методических,
экспертных  советов  и  иные  совещательных  органов  при  государственных  органах  и
местной администрации. 

Задание:  принять участие в дискуссии по вопросам для обсуждения, подготовить
доклад и сообщения по предложенным темам.

Темы докладов и сообщений:
1. Правовые основы местного самоуправления. 
2. Типы муниципальных образований и их характеристика.
3. Система органов местного самоуправления.
4. Предметы ведения муниципальной власти.
5. Вопросы местного значения.
6. Полномочия и компетенция органов местного самоуправления.
7. Переданные полномочия органам местного самоуправления.

Тема 2.  Планирование деятельности и организация работы государственного
органа и местной администрации 

Цель занятия: освоение методов и способов планирования деятельности и органи-
зация  работы  государственного  органа  и  местной  администрации для  формирования
готовности у обучающихся участвовать в планировании и организации деятельности, осу-
ществлении административных процессов и процедур в государственных органах, органах
местного самоуправления, учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения:  устный ответ,  представление результатов аналитической ис-

следовательской работы
Основная  тема  (либо  проблема)  для  обсуждения:  организационно-правовые

основы деятельности местной администрации
Вопросы для обсуждения:
1. Понятие  и  сущность  планирования  деятельности  государственного  органа  и

местной администрации. 
2. Система  планирования  работы  государственного  органа и  местной

администрации.  Классификация  планов  государственного  органа  и  муниципального
образования. 

3. Содержание плана работы государственного органа и местной администрации. 
4. Процесс планирования, его содержание и последовательность реализации. 
5. Регламент  государственного  органа  и  местной  администрации.  Основные

вопросы, регулируемые регламентом местной администрации и его содержание. 
6. Организация  работы  коллегии  государственного  органа и  местной

администрации. Организация проведения совещаний. 
7. Организация  взаимодействия  государственного  органа и  местной

администрации с законодательными и представительными органами. 
8. Организация  взаимодействия  местной  администрации  с  территориальными

органами государственной власти.
Задание: принять участие в дискуссии по вопросам для обсуждения, выполнить

аналитическую  исследовательскую  работу  по  анализу  планирования  деятельности  и
организации  работы  государственного  органа  и  местной  администрации  (по  выбору
обучающихся). Результаты представить в форме компьютерной презентации.

Тема 3.  Организация  деятельности  сотрудников государственного  органа  и
местной администрации

Цель занятия: освоение методов и способов организации деятельности сотрудни-
ков государственного органа и местной администрации для  формирования готовности у
обучающихся участвовать в планировании и организации деятельности,  осуществлении
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административных процессов и процедур в государственных органах, органах местного
самоуправления, учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения: устный ответ, выступление с докладом, сообщением
Основная  тема  (либо  проблема)  для  обсуждения:  организационно-правовые

основы деятельности местной администрации
Вопросы для обсуждения:
1. Организация служебной деятельности  сотрудников государственного органа и

местной администрации. 
2. Распределение полномочий и обязанностей, их обоснование. 
3. Установление  рациональных  служебных  взаимосвязей  между  сотрудниками.

Решение проблемы взаимозаменяемости сотрудников. 
4. Планирование  индивидуальной  служебной  деятельности  государственных  и

муниципальных  служащих.  Последовательность  планирования  индивидуальной
служебной деятельности сотрудника государственного органа и местной администрации.
Способы планирования. 

5. Планирование  личного  бюджета  служебного  времени.  Правила  планирования
бюджета служебного времени.

Задание: принять участие в дискуссии по вопросам для обсуждения, подготовить
доклад по темам для самостоятельной работы. Результаты представить в форме компью-
терной презентации. 

Тема 4. Организация работы государственного органа и местной администра-
ции с населением

Цель занятия:  освоение методов и способов организации работы государствен-
ного органа и местной администрации с населением для формирования готовности у обу-
чающихся участвовать в планировании и организации деятельности, осуществлении адми-
нистративных процессов и процедур в государственных органах, органах местного само-
управления, учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения: устный ответ, деловая (ролевая) игра
Основная тема (либо проблема) для обсуждения: организация работы местной

администрации с населением.
Вопросы для обсуждения:
1. Предоставление государственных и муниципальных услуг населению. Порядок

информирования о предоставлении государственной и муниципальной услуги. 
2. Планирование  и  организация  деятельности  органов  государственной  власти

Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  субъектов  Российской
Федерации, органов местного самоуправления, с населением. 

3. Административный  регламент  государственного  органа  и  местной
администрации по работе с населением. 

4. Организация  системы  приема  граждан  руководителями  государственных
органов  и  местной  администрации.  Личный  прием  граждан.  Встречи  руководителей
государственных органов и местной администрации с населением. 

5. Службы  по  связям  с  населением  в  государственном  органе  и  местной
администрации. 

6. Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  должностных  лиц  с
гражданами. 

7. Рассмотрение обращений граждан в государственный орган и администрацию
муниципального образования. Работа с неотложными обращениями граждан. 

8. Новые технологии в оказании государственных и муниципальных услуг и работе
с обращениями граждан.
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Задание: принять  участие  в  дискуссии  по  вопросам  для  обсуждения,  принять
участие в деловой игре.

Тема 5. Обеспечение деятельности государственного органа и местной адми-
нистрации

Цель  занятия:  освоение  сущности  и  содержания обеспечения  деятельности
государственного органа и местной администрации для формирования готовности у обу-
чающихся участвовать в планировании и организации деятельности, осуществлении адми-
нистративных процессов и процедур в государственных органах, органах местного само-
управления, учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения:  устный ответ,  представление результатов аналитической ис-

следовательской работы
Основная  тема  (либо  проблема)  для  обсуждения: обеспечение  деятельности

местной администрации
Вопросы для обсуждения:
1. Виды  обеспечения  деятельности  государственного  органа  и  местной

администрации.
2. Кадровое  обеспечение  государственного  органа  и  местной  администрации.

Требования к государственным и муниципальным кадрам. 
3. Этические нормы служебного поведения сотрудников. 
4. Подбор, оценка и расстановка служащих. Аттестация служащих. Формирование

кадрового резерва и работа с ним. 
5. Информационное обеспечение деятельности государственного органа и местной

администрации. 
6. Источники управленческой информации. 
7. Понятие  информационной  системы  государственного  органа  и  местной

администрации. 
8. Описание информационных потоков и ресурсов местной администрации. 
9. Средства  автоматизации  обработки  и  передачи  информации.  Развитие

информационной  системы  государственного  и  муниципального  управления.  Создание
информационных ресурсов. 

10. Документационное  обеспечение  деятельности  государственного  органа  и
местной  администрации.  Предназначение  и  структура  системы  документационное
обеспечения деятельности. Организация работы со служебными документами.

Задание: принять участие в дискуссии по вопросам для обсуждения,  выполнить
аналитическую  исследовательскую  работу  по  анализу  обеспечения  деятельности
государственного  органа  и  местной  администрации (по  выбору  обучающегося).
Результаты представить в форме компьютерной презентации.

Тема  6.  Система  контроля  и  оценки  эффективности  деятельности  государ-
ственного органа, местной администрации и должностных лиц

Цель занятия: освоение системы контроля и оценки эффективности деятельности
государственного органа, местной администрации и должностных лиц для формирования
готовности у обучающихся участвовать в планировании и организации деятельности, осу-
ществлении административных процессов и процедур в государственных органах, органах
местного самоуправления, учреждениях, организациях (ПК-3).

Тип занятия: семинар
Форма проведения: кейс-задача, защита реферата
Основная тема  (либо проблема)  для  обсуждения: система  контроля  и  оценки

эффективности деятельности местной администрации и должностных лиц. 
Вопросы для обсуждения:
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1. Значение  и  виды  контроля  деятельности  государственного  органа  и  местной
администрации. 

2. Принципы  и  методы  контроля  в  государственном  органе  и  муниципальном
образовании. 

3. Система и органы государственного и муниципального контроля. 
4. Общественный  контроль  деятельности  государственного  органа  и  местной

администрации. 
5. Координация  и  контроль  в  системе  взаимоотношений  органов  федерального,

регионального  и  муниципального  управления.  Формы  координации  и  контроля  в
деятельности  территориальных  государственных  органов,  органов  регионального  и
муниципального управления. 

6. Факторы эффективности управления. 
7. Понятие,  виды,  показатели  и  критерии  эффективности  деятельности

государственного органа, местной администрации и должностных лиц. 
8. Факторы  эффективности  деятельности  государственного  органа,  местной

администрации и должностных лиц. 
9. Способы  повышения  эффективности  деятельности  государственного  органа,

местной администрации и должностных лиц.
Задание: подготовить реферат по темам, указанным в п. 6.2.1.

6.2. Самостоятельная работа обучающихся
Тема 1. Организационно-правовые основы деятельности местной администра-

ции
Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию,

подготовка доклада.
Вопросы для самостоятельной работы:
1. Система и структура государственных органов и органов местного самоуправле-

ния. Органы местной администрации. Структура местной администрации. 
2. Функции и полномочия государственного органа и местной администрации. 
3. Принципы  и  подходы к  формированию  организационной  структуры  государ-

ственных органов и органов местного самоуправления. 
4. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое обеспе-

чение деятельности государственных органов и местной администрации. 
5. Планирование  и   организация  деятельности  органов  государственной  власти

Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  субъектов  Российской
Федерации, органов местного самоуправления.

6. Особенности  работы  консультативно-общественных,  научно-методических,
экспертных  советов  и  иные  совещательных  органов  при  государственных  органах  и
местной администрации. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, подготовить
доклад по предложенным темам. 

Темы докладов: 
1. Правовые основы местного самоуправления. 
2. Типы муниципальных образований и их характеристика.
3. Система органов местного самоуправления.
4. Предметы ведения муниципальной власти.
5. Вопросы местного значения.
6. Полномочия и компетенция органов местного самоуправления.
7. Переданные полномочия органам местного самоуправления.

Тема 2.  Планирование деятельности и организация работы государственного
органа и местной администрации 
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Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию,
выполнение аналитической исследовательской работы.

Вопросы для самостоятельной работы:
1. Понятие  и  сущность  планирования  деятельности  государственного  органа  и

местной администрации. 
2. Система  планирования  работы  государственного  органа и  местной

администрации.  Классификация  планов  государственного  органа  и  муниципального
образования. 

3. Содержание плана работы государственного органа и местной администрации. 
4. Процесс планирования, его содержание и последовательность реализации. 
5. Регламент  государственного  органа  и  местной  администрации.  Основные

вопросы, регулируемые регламентом местной администрации и его содержание. 
6. Организация  работы  коллегии  государственного  органа и  местной

администрации. Организация проведения совещаний. 
7. Организация  взаимодействия  государственного  органа и  местной

администрации с законодательными и представительными органами. 
8. Организация  взаимодействия  местной  администрации  с  территориальными

органами государственной власти.
Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, выполнить

аналитическую исследовательскую работу по анализу планирования деятельности и орга-
низации  работы  государственного  органа  и  местной  администрации  (по  выбору  обу-
чающихся). Результаты представить в форме компьютерной презентации. 

Тема  3.  Организация  деятельности  сотрудников  государственного  органа  и
местной администрации

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию,
подготовка доклада.

Вопросы для самостоятельной работы:
1. Организация служебной деятельности  сотрудников государственного органа и

местной администрации. 
2. Распределение полномочий и обязанностей, их обоснование. 
3. Установление  рациональных  служебных  взаимосвязей  между  сотрудниками.

Решение проблемы взаимозаменяемости сотрудников. 
4. Планирование  индивидуальной  служебной  деятельности  государственных  и

муниципальных  служащих.  Последовательность  планирования  индивидуальной
служебной деятельности сотрудника государственного органа и местной администрации.
Способы планирования. 

5. Планирование  личного  бюджета  служебного  времени.  Правила  планирования
бюджета служебного времени.

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, подготовить
доклад по темам для самостоятельной работы. Результаты представить в форме компью-
терной презентации. 

Тема 4. Организация работы государственного органа и местной администра-
ции с населением

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию.
Вопросы для самостоятельной работы: 
1. Предоставление государственных и муниципальных услуг населению. Порядок

информирования о предоставлении государственной и муниципальной услуги. 
2. Планирование  и  организация  деятельности  органов  государственной  власти

Российской  Федерации,  органов  государственной  власти  субъектов  Российской
Федерации, органов местного самоуправления, с населением. 

14



3. Административный  регламент  государственного  органа  и  местной
администрации по работе с населением. 

4. Организация  системы  приема  граждан  руководителями  государственных
органов  и  местной  администрации.  Личный  прием  граждан.  Встречи  руководителей
государственных органов и местной администрации с населением. 

5. Службы  по  связям  с  населением  в  государственном  органе  и  местной
администрации. 

6. Требования  к  форме  и  характеру  взаимодействия  должностных  лиц  с
гражданами. 

7. Рассмотрение обращений граждан в государственный орган и администрацию
муниципального образования. Работа с неотложными обращениями граждан. 

8. Новые технологии в оказании государственных и муниципальных услуг и работе
с обращениями граждан.

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, подготовить-
ся к практическому занятию в форме деловой игры.

Тема 5. Обеспечение деятельности государственного органа и местной адми-
нистрации

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию,
подготовка к деловой игре.

Вопросы для самостоятельной работы: 
1. Виды  обеспечения  деятельности  государственного  органа  и  местной

администрации.
2. Кадровое  обеспечение  государственного  органа  и  местной  администрации.

Требования к государственным и муниципальным кадрам. 
3. Этические нормы служебного поведения сотрудников. 
4. Подбор, оценка и расстановка служащих. Аттестация служащих. Формирование

кадрового резерва и работа с ним. 
5. Информационное обеспечение деятельности государственного органа и местной

администрации. 
6. Источники управленческой информации. 
7. Понятие  информационной  системы  государственного  органа  и  местной

администрации. 
8. Описание информационных потоков и ресурсов местной администрации. 
9. Средства  автоматизации  обработки  и  передачи  информации.  Развитие

информационной  системы  государственного  и  муниципального  управления.  Создание
информационных ресурсов. 

10. Документационное обеспечение деятельности государственного органа и
местной  администрации.  Предназначение  и  структура  системы  документационное
обеспечения деятельности. Организация работы со служебными документами.

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, выполнить
аналитическую исследовательскую работу по анализу обеспечения деятельности государ-
ственного органа и местной администрации (по выбору обучающегося). Результаты пред-
ставить в форме компьютерной презентации.

Тема 6. Система контроля и оценки эффективности деятельности государ-
ственного органа, местной администрации и должностных лиц

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию,
подготовка реферата

Вопросы для самостоятельной работы: 
1. Значение  и  виды  контроля  деятельности  государственного  органа  и  местной

администрации. 
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2. Принципы  и  методы  контроля  в  государственном  органе  и  муниципальном
образовании. 

3. Система и органы государственного и муниципального контроля. 
4. Общественный  контроль  деятельности  государственного  органа  и  местной

администрации. 
5. Координация  и  контроль  в  системе  взаимоотношений  органов  федерального,

регионального  и  муниципального  управления.  Формы  координации  и  контроля  в
деятельности  территориальных  государственных  органов,  органов  регионального  и
муниципального управления. 

6. Факторы эффективности управления. 
7. Понятие,  виды,  показатели  и  критерии  эффективности  деятельности

государственного органа, местной администрации и должностных лиц. 
8. Факторы  эффективности  деятельности  государственного  органа,  местной

администрации и должностных лиц. 
9. Способы  повышения  эффективности  деятельности  государственного  органа,

местной администрации и должностных лиц.
Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, подготовить-

ся к практическому занятию. Подготовить реферат по темам, указанным в п. 6.2.1.

6.2.1. Темы для рефератов, эссе и других самостоятельных работ
1. Понятие и сущность планирования работы на местном уровне. 
2. Система муниципального планирования. 
3. Процесс планирования, его основные особенности.
4. Определение приоритетов городского развития.
5. Роль регламента в плановой работе местной администрации.
6. Классификация планов муниципального образования.
7. Сфера местного самоуправления.
8. Общая структура городской администрации. 
9. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое и иное

обеспечение деятельности местной администрации. 
10. Особенности  работы  консультативно-общественных,  научно-методических,

экспертных советов и иные совещательных органов при местной администрации.
11. Понятие «кадры», их квалификационные характеристики, правовое обеспече-

ние муниципальной службы. 
12. Особенности категории «кадры управления», их соотношение с функциональ-

ными обязанностями в органах муниципальной власти. 
13. Требования к муниципальным кадрам. 
14. Этические нормы кадрового состава местной администрации.
15. Подбор, оценка и расстановка муниципальных служащих. 
16. Аттестация муниципальных служащих. 
17. Система и органы муниципального контроля. 
18. Общественный контроль в муниципальном образовании
19. Координация и контроль в системе взаимоотношений органов регионального и

муниципального управления в Российской Федерации
20. Понятие и формы координации в деятельности органов регионального и му-

ниципального управления. 
21. Понятие  и  формы контроля  органов  регионального  управления  за  органами

местного самоуправления
22. Факторы эффективности управления как объект изучения менеджмент. 
23. Понятие, виды и основные критерии эффективности управления. 
24. Факторы эффективности управления на уровне муниципального образования. 
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25. Внешние и внутренние факторы эффективности муниципального управления
организацией. 

26. Анализ внешних и внутренних факторов эффективности управления в муници-
пальном учреждении. 

27. Способы  повышения  эффективности  управления  муниципальным  учрежде-
нием

28. Формирование кадрового резерва и работа с ним.
29. Понятие, сущность и роль управленческой информации.
30. Классификационные признаки управленческой информации. 
31. Источники и роль управленческой информации. 
32. Понятие информационной системы муниципального управления. 
33. Описание информационных потоков и ресурсов администрации города. 
34. Средства автоматизации обработки и передачи информации. 
35. Развитие информационной системы муниципального управления города. 
36. Формирование функционально полной интегрированной информационной си-

стемы. 
37. Значение и виды контроля в муниципальном образовании.
38. Принципы и методы контроля в муниципальном управлении.

6.3. Методические рекомендации по самостоятельной работе обучающихся и
подготовке к промежуточной аттестации

Методические рекомендации по самостоятельной работе составлены с целью опти-
мизации процесса освоения обучающимися учебного материала.

Самостоятельная работа обучающегося направлена на углубленное изучение разде-
лов и тем рабочей программы и предполагает изучение литературных источников, выпол-
нение домашних заданий и контрольных работ, проведение исследований разного харак-
тера.  Работа  основывается  на  анализе  материалов,  публикуемых  в  интернете,  а  также
реальных фактов, личных наблюдений.

Самостоятельная работа обучающегося над усвоением материала по дисциплине
может выполняться в читальном зале РМАТ, специально отведенных для самостоятельной
работы  помещениях,  посредством  использования  электронной  библиотеки  и  ЭИОС
РМАТ.

Содержание  и  количество  самостоятельной  работы  обучающегося  определяется
учебным планом, методическими материалами и указаниями преподавателя.

Также самостоятельная работа включает подготовку и анализ материалов по темам
пропущенных занятий.

Самостоятельная работа во внеаудиторное время включает:
работу  с  лекционным  материалом,  предусматривающую  проработку  конспекта

лекций;
изучение учебной и научной литературы;
поиск (подбор) и обзор литературы, электронных источников информации по инди-

видуально заданной проблеме курса, написание доклада, исследовательской работы по за-
данной проблеме;

выполнение задания по пропущенной или плохо усвоенной теме;
подготовку к практическим занятиям;
подготовка к промежуточной аттестации.
В  зависимости  от  выбранных  видов  самостоятельной  работы  студенты

самостоятельно  планируют  время  на  их  выполнение.  Предлагается  равномерно
распределить изучение тем дисциплины. 
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7. Фонд оценочных средств
Фонд оценочных средств по дисциплине разработан в соответствии с Методиче-

скими рекомендациями и является составной частью ОПОП.

8.  Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы,  необходимой
для освоения дисциплины

8.1. Основная литература
1. Вобленко, С. В. Организация городского (муниципального) хозяйства: уч. пос./

С. В. Вобленко.  –  Москва;  Берлин:  Директ-Медиа,  2020.  https://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=597931

2. Байнова, М. С. Система государственного и муниципального управления: учеб-
ник / М. С. Байнова, Н. В. Медведева, Ю. С. Рязанцева. – Москва; Берлин: Директ-Медиа,
2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572459

3. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления: уч.-практ. пос.в
схемах,  таблицах,  образцах:  уч.  пос./  В. А. Арасланова.  –  2-е  изд.,  доп.  и  перераб.  –
Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394

4. Ветрова,  Е.  А.  Государственные  и  муниципальные  финансы:  уч.-мет.  пос./
Е. А. Ветрова, Е. Е. Кабанова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. https://biblioclub.ru/
index.php?page=book&id=597817

8.2. Дополнительная литература
1. Калиниченко, Л.А. Местная администрация: учебник для бакалавров / Л.А. Ка-

линиченко, Л.В. Адамская ; Финансовый университет при Правительстве Российской Фе-
дерации.  -  Москва:  Прометей,  2018.  -  URL: http://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=495773

2. Шаходанова, О. Ю. Организация государственных учреждений России: уч.пос./
О. Ю. Шаходанова.  –  Тюмень:  Тюменский  государственный  университет,  2018.  https://
biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573893

3. Калиниченко,  Л.  А.  Местная  администрация:  учебник  /  Л. А. Калиниченко,
Л. В. Адамская.  –  Москва:  Прометей,  2018.  https://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=495773

4. Писарев, А. Н. Конституционно-правовые основы системы органов публичной
власти в Российской Федерации: уч. пос./ А. Н. – Москва: Российский государственный
университет  правосудия  (РГУП),  2018.  https://biblioclub.ru/index.php?
page=book&id=561009

8.3. Периодические издания
1. Вопросы государственного и муниципального управления.

9. Обновляемые современные профессиональные базы данных и информаци-
онные справочные системы

9.1. Обновляемые современные профессиональные базы данных 
1. Администрация  городского  округа  Химки.  Официальный  сайт.  URL:  http://

www.admhimki.ru/ 
2. Президентская библиотека имени Бориса Николаевича Ельцина. Полнотекстовая

библиотека.  Содержит первоисточники по истории государства  и права России,  карты,
URL: https://www.prlib.ru/

3. Реферативная  и  справочная  база  данных  рецензируемой  литературы  Scopus  -
https://www.scopus.com/ 

4. Политематическая  реферативно-библиографическая  и  наукометрическая  (биб-
лиометрическая) база данных Web of Science - https://apps.webofknowledge.com.

5. Science Alert   является академическим издателем журналов открытого доступа.
Также издает академические книги и журналы. Science Alert в настоящее время имеет бо-
лее 150 журналов открытого доступа в области бизнеса, экономики, информатики, комму-

18

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fscialert.net%2Findex.php&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNH4N7llOO9SoAKDZHBJxiRM5kZ6EQ
https://apps.webofknowledge.com/
https://www.prlib.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561009
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=561009
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495773
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495773
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573893
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573893
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495773
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495773
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=597817
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=597817
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572459
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=597931
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=597931


никации, инженерии, медицины, математики, химии, общественной и гуманитарной нау-
ки.

6. Science  Publishing  Group   электронная  база  данных  открытого  доступа  вклю-
чающая  в  себя  более  500  научных  журналов,  около  50  книг,  30  материалов  научных
конференций  в  области  статистики,  экономики,  менеджмента,  педагогики,  социальных
наук, психологии, биологии, химии, медицины, пищевой инженерии, физики, математики,
электроники,  информатики,  науке  о  защите  природы,  архитектуре,  инженерии,
транспорта, технологии, творчества, языка и литературы.

9.2. Обновляемые информационные справочные системы
1. Информационно-правовая система «Гарант». – URL: http://www.garant.ru/
2. Информационно-правовая   система  «Консультант  плюс».  –  URL:   http://

www.consultant.ru/

10. Обновляемый комплект лицензионного программного обеспечения
1. Интегрированный пакет прикладных программ Microsoft Office. 
2. Операционная система Microsoft Windows. 
3. Система обнаружения текстовых заимствований   https://rmat.antiplagiat.ru/.  
4. Антивирусная программа KasperskyEndpointSecurity. 
5. Корпоративная информационная система «КИС».

11. Обновляемые электронные образовательные ресурсы
1. ЭБС «Университетская библиотека Онлайн».
2. Корпоративная информационная система «КИС».

12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления
образовательного процесса по дисциплине

Изучение дисциплины Организация деятельности государственного органа и мест-
ной администрации обеспечивается в соответствии требованиями Федерального государ-
ственного образовательного стандарта по направлению 38.03.04 Государственное и му-
ниципальное управление к материально-техническому обеспечению. 

Материально-техническое обеспечение необходимое для реализации дисциплины
включает: учебная аудитория (кабинет профессиональных дисциплин) для проведения за-
нятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых
и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. Обо-
рудование: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя;
шкаф; технические средства обучения: ПК, ТВ.

Помещение  для  самостоятельной  работы:  персональные  компьютеры  (12  шт.)  с
возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением  доступа  в  электронную  информационно-образовательную  среду,  к
современным  профессиональным  базам  данных  и  информационным  справочным  си-
стемам. 

Комплект мебели РМАТ обеспечена необходимым комплектом лицензионного и
свободно  распространяемого  программного  обеспечения,  в  том  числе  отечественного
производства (состав определен в п.10 и подлежит обновлению (при необходимости).

При использовании в образовательном процессе печатных изданий библиотечный
фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 0,25 экземпляра каждого
из изданий, указанных в п.8, на одного обучающегося из числа лиц, одновременно осва-
ивающих соответствующую дисциплину (модуль), проходящих соответствующую практи-
ку.

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случае приме-
нения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, к современ-
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ным профессиональным базам данных и информационным справочным системам, состав
которых определяется в п.9 и подлежит обновлению (при необходимости).
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Дополнения и изменения в рабочей программе 
Организация деятельности государственного органа и местной администрации

на 20__/20__ учебный год

Следующие записи относятся к п.п.__
Автор
Зав. кафедрой
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