ФДПО «ВШГУ» Повышение квалификации

Документационное обеспечение государственного 
и муниципального управления

Объем аудиторной нагрузки - 72 учебных часа 
Форма обучения - очная (с отрывом от профессиональной деятельности)
Цель дополнительной профессиональной программы повышения квалификации:

совершенствование имеющихся и формирование новых профессиональных компетенций в сфере документационного обеспечения государственного и муниципального управления.

Основное содержание:

Актуальные вопросы развития системы государственной и муниципальной службы.

Современные требования к управлению документацией в системе государственного и муниципального управления.
Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления. Требования к оформлению реквизитов при подготовке документов. Порядок заключения и прекращения контракта о прохождении государственной гражданской службы. Должностной регламент как тип нормативно-организационной документации. 
Организация документооборота и использование документов.

Правила оформления нормативных правовых актов. Ведение кадровой документации на государственной службе. Оформление приказов по личному составу. Проведение квалификационного экзамена.

Правила оформления информационно-справочных документов. Служебная переписка. Документная лингвистика. Прием, обработка и распределение поступающих документов. 
Порядок прохождения внутренних документов. Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Организация оперативного хранения документов. Экспертиза ценности документов. Подготовка и передача документов в архив. 
Электронный документооборот: общие сведения. Системы управления электронным документооборотом. Функции и задачи систем управления документами. Проблемы организации электронного документооборота.
Психологическая компетентность как основа позитивного поведения в деловом общении. Деловой и служебный этикет. Культура речи в структуре управления.
