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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Изучение дисциплины «Государственная и муниципальная служба» предполагает освоение основных положений по организации службы, нормативных документов и государственных стандартов, ЕСКД.

Для очной формы обучения выполнение контрольной работы происходит в формате индивидуального задания (по желанию).

Для заочной формы обучения выполнение контрольной работы по темам, указанным в программе является основной формой самостоятельной работы студентов. 

Главной целью освоения дисциплины является теоретическое и практическое изучение обучающимися процесса эволюции, создания и функционирования  государственной и муниципальной службы в России и за рубежом; рассмотрение основных направлений реформирования государственной и муниципальной службы в Российской Федерации для формирования комплекса современных знаний, умений, навыков, необходимых для профессиональной деятельности по обеспечению полномочий государственных и муниципальных органов, а также формирования осознанной гражданской позиции студентов.

Изучение дисциплины призвано развить способность и готовность студентов объективно оценивать собственную профессиональную служебную деятельность, навыки по подготовке отчетов о своей профессиональной служебной деятельности, а также способность планировать собственный должностной и профессиональный рост.
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ 
КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Основная форма работы студентов — выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Студент выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 
Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Государственная и муниципальная служба». 

Выполненную контрольную работу студенты направляют на проверку преподавателем, в деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Рецензирование контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой студентов со стороны преподавателей. Прорецензированную контрольную работу вместе с рецензией возвращают студенту. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете (экзамене). Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную рецензию в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно высылать всю работу полностью вместе со всеми предыдущими рецензиями.

КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
Задания 1-5 – носят теоретический характер
Задание 6 – практическая работа. Практическое задание предполагает поиск и аналитическое осмысление информации, размещаемой на официальных сайтах государственных или муниципальных органов Российской Федерации, в других средствах массовой информации.
Номер варианта выбирается по последней цифре номера зачетной книжки или студенческого билета (см. табл.1)
Таблица 1

	Последняя цифра зечетной книжки
	Задания 

	0
	Задание 1. Назовите основные отличия государственной службы от других видов службы.
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Японии. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите развитие государственной службы в эпоху Киевской Руси (до реформ Петра I).
Задание 4. Что такое реформа государственной службы Российской Федерации?
Задание 5. Назовите ограничения, связанные с государственной и муниципальной службой. Считаете ли Вы указанный перечень достаточным?
Задание 6. Назовите орган муниципальной исполнительной власти города (района), где Вы живете. Опишите структуру этого органа власти.

	1
	Задание 1. Перечислите существующие в настоящее время федеральные органы государственной власти.
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Китае. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите историю развития государственной (статской) службы в России в период правления Петра I.
Задание 4. Назовите основные цели реформы государственной службы Российской Федерации.
Задание 5. Назовите запреты, связанные с государственной службой. Считаете ли Вы указанный перечень достаточным?
Задание 6. Опишите принцип работы Единого портала государственных и муниципальных услуг.

	2
	Задание 1. В чем состоит основная задача государственной службы?
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в США. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Что такое «Табель о рангах» (1722г.) и каково значение этого документа в истории развития государственной службы?
Задание 4. Укажите нормативные правовые акты,  регламентирующие реформу государственной службы Российской Федерации.
Задание 5. Назовите права государственного служащего.
Задание 6. Что такое многофункциональный центр (МФЦ)? Опишите принцип его работы. 

	3
	Задание 1. Чем отличаются военная и правоохранительная службы от государственной гражданской службы?
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Великобритании. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите основные характеристики государственной (приказной) службы России  XVI—XVII вв.

Задание 4. Что такое государственный квалификационный экзамен? Как часто он проводится?
Задание 5. Перечислите обязанности государственного служащего.
Задание 6. Есть ли МФЦ (многофункциональный центр) в городе (районе), где Вы живете? Где он находится?

	4
	Задание 1. Какие категории государственных должностей не относятся к должностям государственной службы? Приведите примеры.

Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы во Франции. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите основные характеристики государственной (гражданской) службы России  конца XVIII и начала XX вв.
Задание 4. Какими нормативными правовыми актами регламентируется государственная служба в Российской Федерации?
Задание 5. В чем состоят социальные гарантии  государственных служащих?
Задание 6. Назовите основные меры, проводимые государством в сфере противодействия коррупции. Считаете ли Вы их достаточными?

	5
	Задание 1. Назовите виды государственной службы, приведите примеры государственных органов, осуществляющих каждый вид службы.
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Германии. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите основные направления реформы государственной (гражданской) службы России в период царствования Александра I.

Задание 4. Какими нормативными правовыми актами регламентируется муниципальная служба в Российской Федерации?

Задание 5. Когда и в каких целях была принята государственная программа Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»?
Задание 6. Назовите электронный адрес МФЦ Портала. Какие услуги предлагает Портал?

	6
	Задание 1. Назовите основные принципы государственной службы Российской Федерации.
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Канаде. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите основные направления реформы государственной (гражданской) службы России в период царствования Николая первого.
Задание 4. В чем состоит взаимосвязь государственной и муниципальной службы?
Задание 5. Какие услуги можно получить с помощью единого портала государственных и муниципальных услуг?
Задание 6. Назовите основные критерии эффективности государственной службы. Какие критерии оценки работы государственных и муниципальных служащих можете предложить Вы?

	7
	Задание 1. Что такое аттестация государственных  служащих? Как часто она проводится?
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Италии. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Опишите основные направления реформы государственной (гражданской) службы России в период царствования Николая II.
Задание 4. Какие меры предполагает применение «Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 - 2013 годы»?
Задание 5. В чем состоит современная кадровая политика применительно к государственной и муниципальтной службе?
Задание 6. Какие документы  необходимо собрать соискателю при поступлении на государственную и муниципальную службу? Приведите пример заявления о приеме на государственную службу, в любой (по Вашему выбору) государственный орган.

	8
	Задание 1. Что такое конфликт интересов на государственной службе?
Задание 2. Назовите основные характеристики системы государственной службы в Швейцарии. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?

Задание 3. Что представляла собой советская государственная служба 20 - 80 гг. XX в.?
Задание 4. Что такое предоставление государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»?
Задание 5. Опишите принципы отбора соискателей при поступлении на государственную службу. Где и как можно получить информацию о наличии вакантных должностей государственной службы?
Задание 6. Назовите и опишите официальный сайт Правительства Ростовской области. Какую важную информацию он содержит?

	9
	Задание 1. В чем состоит контроль в системе государственной службы? Назовите виды контроля.
Задание 2. Опишите основные характеристики системы государственной службы в Иране. Как, по Вашему мнению, опыт указанной страны может быть применен в России?
Задание 3. Назовите предпосылки реформирования системы государственной и муниципальнйо службы в начале 90- х годов 20 века?
Задание 4. Опишите критерии оценки эффективности государственной службы.

Задание 5. Опишите основные этапы прохождения государственной службы.

Задание 6. Приведите примеры объявлений о наличии вакантных мест и объявлений о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной службы. Укажите источники.


Требования к оформлению контрольной работы
    Работа представляется на рецензирование в печатном виде. Типовую структуру письменной работы  определяют ряд стандартов. Независимо от  того, на каком фактическом материале  выполнена работа,  она должна включать следующие элементы:

1. титульный лист;

2. оглавление (содержание);

3. ответы на вопросы;

4. перечень информационных  ресурсов.

Работу должны отличать четкость построения; логическая последовательность изложения материала,  раскрывающего тему работы; убедительность аргументации; краткость и четкость формулировок, доказательность выводов и основательность рекомендаций. 

Титульный лист является первой страницей контрольной  работы и заполняется по строго определенным правилам.

   Письменные работы обучающихся оформляют:

– в печатном виде на одной стороне листа белой бумаги формата А4; 

– без рамок, соблюдая следующие размеры:

– расстояние от левого края страницы до границ текста –30 мм;

– расстояние от верхней и нижней строки текста до верхнего и нижнего краев страницы – 20 мм; 

– расстояние от правого края страницы до текста – 10 мм;

– гарнитура шрифта – Times New Roman;

– размер шрифта для основного текста – 14;

– междустрочный интервал – 1,5
– размер шрифта для примечаний, ссылок, таблиц – 12;
– абзацный отступ –1,25 мм; 

– выравнивание основного текста – по ширине страницы.

Материалы первоисточников, цифровые данные, примеры из практики (опыта) должны быть даны с указанием источника, откуда они взяты (автор, название работы, издательство, год издания, страницы). Если источники не указаны, работа может быть не зачтена. Недопустимым является сокращение слов, небрежное оформление работы. Объем контрольной работы 10-12 страниц компьютерного текста, включая таблицы, схемы, рисунки и перечень использованных информационных ресурсов, дату написания работы, подпись студента. страницы должны быть пронумерованы. 

Титульный лист является первой страницей письменной работы обучающегося, на котором приводятся следующие сведения:

– наименование министерства, наименование вуза, наименование факультета, наименование кафедры;

– наименование вида письменной работы обучающегося;

– наименование темы (размер – 12, прописными буквами, без точки в конце и переноса слов);

– наименование дисциплины;

– код и наименование направления подготовки (специальности);

– наименование направленности (профиля);

– обозначение письменной работы обучающегося; 

– шифр группы;

– инициалы, фамилия обучающегося; 

– должность, инициалы, фамилия руководителя (преподавателя);

– город и год.

Обозначение титульного листа - для контрольной работы - YY.XXZZFF.RRR,  где 

- YY - заглавные буквы, соответствующие наименованию дисциплины. Для дисциплины «Государственная и муниципальная служба» - это ГМС;
- XXZZFF - код классификационной характеристики, состоящий из шести знаков, включает: 

- первые две цифры XX - последние цифры номера зачётной книжки студента. 

- вторые две цифры ZZ и третьи две цифры FF -00. 

Цифры кода XXZZFF интервалами и точками не разделяются.

- RRR - порядковый регистрационный номер, состоящий из трёх знаков, для пояснительной записки – 000.

Примеры обозначения документов. 

Номер зачетной книжки студента 0910976. 

Контрольная работа по дисциплине «Государственная и муниципальная служба» -  ГМС.760000.000

Листы работы оформляют с нижним колонтитулом, в котором в скрытой таблице (из двух граф) пишут вид и обозначение письменной работы обучающегося, размер шрифта – 10; номера страниц арабскими цифрами, размер – 14 с выравниванием по правому краю.
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляется.

         По результатам проверки контрольной работы выставляется оценка «к защите (зачтено)» или «не зачтено». В случае допуска к защите студент на собеседовании должен дать устные ответы на вопросы, рассмотренные в контрольной работе, или до собеседования сделать письменное дополнение к работе. В случае получения оценки «не зачтено» студенту необходимо выполнить контрольную работу повторно. По согласованию с кафедрой преподаватель, ведущий курс, может вносить изменения и дополнения в варианты контрольной работы (представив их заблаговременно на кафедру). 

Перечень информационных  ресурсов включает перечень учебников, учебных пособий, статей, монографий, периодической литературы, Интернет-ресурсов и др. источников. 

   Список приводится в следующей последовательности:

1. Федеральные законы, указы президента РФ, постановления правительства РФ.

2. Учебники, учебные пособия.

3. Монографии и статьи  журналов, газет, научных сборников по алфавиту авторов, с указанием названия журналов, газет и.т.д.

4. Интернет-ресурсы.

 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ПРОГРАММНО-ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	 Основная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л1.1
	Волкова, В.В., Сапфирова, А.А.
	Государственная служба: учебное пособие
	Москва: Юнити-Дана, 2017
	ЭБС

	Л1.2
	Захарова, Т.И.
	Государственная служба и кадровая политика: учебное пособие
	Москва: Евразийский открытый институт, 2017
	ЭБС

	Л1.3
	Шамарова Гульмира Мухтаровна, Куршиева Нурисат Магомедовна
	Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие
	Москва: ООО "Научно- издательский центр ИНФРА-М", 2018
	ЭБС

	 Дополнительная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.1
	Халилова, Т.В.
	Государственная и муниципальная служба: тексты лекций
	Казань: Издательство КНИТУ, 2013
	ЭБС

	Л2.2
	Демин, А.А.
	Государственная служба в странах основных правовых систем мира. Том 1: учебное пособие
	Москва: Книгодел, 2010
	ЭБС

	Л2.3
	Демин, А.А.
	Государственная служба в странах основных правовых систем мира. Том 2: учебное пособие
	Москва: Книгодел, 2010
	ЭБС

	 Методические разработки

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л3.1
	Осиночкина, Е.В.
	Государственная служба: учебно-методическое пособие
	Оренбург: Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2004
	ЭБС

	Л3.2
	Климкина, Е.В., Сакулина, Л.Л.
	Государственная служба в органах внутренних дел: задачник
	Саратов: Вузовское образование, 2018
	ЭБС

	 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ
http://gramota.ru/

	Э2
	Московский центр Русского географического общества: Офиц. сайт - http://rgo.msk.ru/

	Э3
	Отделение краеведения и историко-культурного туризма ИАИ РГГУ и Союза краеведов России «Российский краевед»: Офиц. сайт - http://www.roskraeved.ru/

	Э4
	Федеральная служба государственной статистики: Офиц. сайт - http://www.gks.ru/

	Э5
	Юг России инфо - http://southru.info/

	Перечень программного обеспечения

	6.3.1.1
	Пакет прикладных программ Microsoft Office

	Перечень информационных справочных систем, профессиональные базы данных

	6.3.2.1
	Сайт научно-технической библиотеки ДГТУ -  https://ntb.donstu.ru/

	6.3.2.2
	Справочная правовая система «КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru

	6.3.2.3
	Информационно-правовой портал «Гарант» - http://www.garant.ru/

	6.3.2.4
	Информационно-правовая система «Кодекс» - http://www.kodeks.ru/

	6.3.2.5
	Правовая система «Референт» -http://www.referent.ru/

	6.3.2.6
	Электронная система нормативно-технической информации «Техэксперт» -http://www.cntd.ru/

	6.3.2.7
	Национальная ассоциация архивистов и делопроизводителей «НАШ АРХИВ» (НААР). http://naar.ru/

	6.3.2.9
	Портал Госслужба https://gossluzhba.gov.ru/
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