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Наименование дисциплины – «Стандартизация предоставления государственных и 

муниципальных услуг» 

 

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

 

Целью освоения дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и 

муниципальных услуг» является: формирование научных представлений о нормативно-

правовой базе государственных и муниципальных услуг и их роль в современном 

обществе; формирование практических навыков и умений использования 

информационно-телекоммуникационных технологий в сфере предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 
 

Задачами освоения дисциплины «Стандартизация предоставления 

государственных и муниципальных услуг» являются:   

• знание принципов и особенностей организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах;  

• применение на практике норм законодательства, регламентирующих порядок 

предоставления государственных и муниципальных услуг;  
• анализ нормативно-правовых основ, регламентирующих порядок предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 
• применение технологий, приемов, обеспечивающих оказание государственных и 

муниципальных услуг физическим и юридическим лицам. 

 

Дисциплина «Стандартизация предоставления государственных и муниципальных 

услуг» в рамках воспитательной работы направлена на формирование у обучающихся умения 

аргументировать, самостоятельно мыслить, развивает творчество, профессиональные умения 

творчески развитой личности, системы осознанных знаний. 

 

Планируемые результаты обучения 

Процесс освоения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

ОПК-7 Способен осуществлять внутриорганизационные и межведомственные 
коммуникации, обеспечивать взаимодействие органов власти с гражданами, коммерческими 

организациями, институтами гражданского общества, средствами массовой информации 

 

Матрица связи дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и компетенций, формируемых на основе изучения 

дисциплины, с временными этапами освоения ее содержания 

 

Код и 

наименование 
компетенции 

выпускника 

Код и наименование 
индикатора компетенции 

выпускника 

Код 

индикатора 

компетенци
и 

выпускника 

Код и наименование 
дескрипторов (планируемых 

результатов обучения 

выпускников) 

ОПК-7 

Способен 

осуществлять 

внутриорганиз
ационные и 

межведомстве

ОПК-7.1 Ориентируется в 

законах и принципах, 

основных концепциях 

организации 

внутриорганизационных и 

межведомственных 

ОПК-7.1 ОПК-7.1.1 

Знать: нормативно-правовую 

базу государственных и 

муниципальных услуг и их роль 

в современном обществе; 
принципы и особенности 
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нные 
коммуникации, 

обеспечивать 

взаимодействи
е органов 

власти с 
гражданами, 

коммерческим
и 

организациями
, институтами 

гражданского 

общества, 
средствами 

массовой 

информации 

 

коммуникаций, организации 

взаимодействия органов 

власти с гражданами, 

коммерческими 

организациями, институтами 

гражданского общества, 

средствами массовой 

информации. 

организации предоставления 

государственных и 

муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах; 

теоретические и 

методологические основы 

оказания государственных и 

муниципальных услуг 
физическим и юридическим 

лицам;  

 

ОПК-7.1.2 

Уметь: применять на практике 
нормы законодательства, 
регламентирующие порядок 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг; 
самостоятельно давать оценку 

качеству оказания 

государственных и 

муниципальных услуг; 
использовать информационно-

телекоммуникационные 
технологии в сфере 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг; 
 

ОПК-7.1.3 

Владеть: навыками анализа 
нормативно-правовых основ, 

регламентирующих порядок 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг; 
технологиями, приемами, 

обеспечивающие оказание 
государственных и 

муниципальных услуг 
физическим и юридическим 

лицам; практическими навыками 

и умениями использования 

информационно-

телекоммуникационных 

технологий в сфере 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг 
 

 

 

2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Блок 1. Дисциплина обязательной части ОП.  
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В структурной форме межпредметные связи изучаемой дисциплины указаны в 

соответствии с учебным планом образовательной программы по очной форме обучения. 

 

Связь дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и муниципальных 

услуг» с предшествующими дисциплинами и сроки их изучения 

Код 

дисциплины 

Дисциплины, предшествующие перед дисциплиной Семестр 

Б1.О.07 Этика государственной и муниципальной службы 1 

Б1.О.17 Деловые коммуникации 2 

Б1.О.25 Теория управления 3,4 

 

Связь дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и муниципальных 

услуг» со смежными дисциплинами, изучаемыми параллельно 

Код 

дисциплины 

Дисциплины, изучаемые параллельно  Семестр 

Б1.О.30 Система государственного и муниципального управления 5 

 

Связь дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и муниципальных 

услуг» с последующими дисциплинами и сроки их изучения 

Код 

дисциплины 

Дисциплины, следующие за дисциплиной Семестр 

Б1.О.30 Система государственного и муниципального управления 6 

Б1.О.34 Государственная и муниципальная служба 7 

 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических 

часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам 

учебных занятий) и на самостоятельную работу 

  
Виды учебной работы Форма обучения 

Очная Очно-заочная 

Порядковый номер семестра 5 5 

Общая трудоемкость дисциплины всего 

(в з.е): 
3 3 

Контактная работа с преподавателем 

всего (в акад. часах), в том числе:  
38 30 

Занятия лекционного типа (лекции) 18 18 

Занятия семинарского типа 
(практические занятия, семинары) 

18 10 

Занятия лабораторного типа 
(лабораторные работы) 

- - 

Текущая аттестация 1 1 

Консультации (предэкзаменационные) - - 

Промежуточная аттестация 1 1 

Самостоятельная работа всего (в акад. 

часах), в том числе: 
70 78 

Форма промежуточной аттестации:   

зачет/ дифференцированный зачет  зачет зачет 
экзамен   
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Общая трудоемкость дисциплины (в 

акад. часах) 

108 108 

 

 

 4.Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам)  

4.1. Тематическое планирование 
 

ТЕМА 1. Реестры государственных и реестры муниципальных услуг 

Понятие реестра государственных и муниципальных услуг. Сводный реестр услуг 
(функций). Порядок формирования и ведения реестра государственных услуг субъекта 
Российской Федерации. Участники информационного взаимодействия. Порядок 

размещения органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления сведений об услугах в федеральном реестре. 
 Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре субъекта 
Российской Федерации. Перечень государственных услуг, предоставляемых 

исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации.  

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственных услуг. Перечень услуг, предоставляемых государственными и 

муниципальными учреждениями и другими организациями, оказываемых в электронной 

форме. 
 

ТЕМА 2. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах 

Предпосылки создания многофункциональных центров в России (опыт Бразилии и 

опыт Греции). Многофункциональные центры оказания услуг населению (МФЦ): цели и 

задачи деятельности.  

Развитие нормативно-правового регулирования создания и деятельности 

многофункциональных центров. Модели управления многофункциональными центрами. 

Особенности организации предоставления государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах.  

Функции, права, обязанности и ответственность многофункционального центра. 
Обязанности органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах. Требования к соглашениям о 

взаимодействии. Процесс предоставления услуг на базе многофункциональных центров.  

Перечень платных дополнительных услуг, допустимых к предоставлению на базе 
многофункциональных центров. Информатизация многофункциональных центров. 

 

ТЕМА 3. Качество государственных и муниципальных услуг и проблемы ее оценки 

Понятие и подходы к определению качества государственной и муниципальной 

услуги. Система потребностей потребителей по поводу качества и комфортности 

(доступности) получаемых услуг. 
Критерии качества и комфортности (включая доступность) государственных и 

муниципальных услуг. Критерии оценки комфортности (доступности) получения услуги. 

Критерии оценки качества конечного результата услуги. Система показателей оценки 

качества и доступности государственных услуг. Система факторов, оказывающих 

негативное влияние на качество и доступность государственных и муниципальных услуг. 
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4.2. Содержание занятий семинарского типа 

 

 

№ 

 

 

Содержание семинаров 

 

 

Виды семинаров 

 

 

 

 

Текущий контроль 

1. ТЕМА 1. Реестры государственных и 

реестры муниципальных услуг 

1. Порядок формирования и ведения реестра 
государственных услуг субъекта Российской 

Федерации.  

2. Систематизация сведений об услугах, 

содержащихся в реестре субъекта Российской 

Федерации.  

3. Перечень государственных услуг, 
предоставляемых исполнительными 

органами государственной власти субъекта 
Российской Федерации.  

4. Перечень услуг, предоставляемых 

государственными и муниципальными 

учреждениями и другими организациями, 

оказываемых в электронной форме. 
 

Участие в работе 
семинара – 

формулировка 
вопросов, реплики, 

беседа, 
выступления. 

 

Индивидуальное и 

групповое 
собеседование. 
 

Мониторинг 
семинарских 

заданий. 

 

2. ТЕМА 2. Организация предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

в многофункциональных центрах 

1. Многофункциональные центры оказания 

услуг населению (МФЦ). 

2. Особенности организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах.  

3. Процесс предоставления услуг на базе 
многофункциональных центров.  

4. Информатизация многофункциональных 

центров. 

 

Участие в работе 
семинара – 

формулировка 
вопросов, реплики, 

беседа, 
выступления. 

 

 

 

Индивидуальное и 

групповое 
собеседование. 
 

Мониторинг 
семинарских 

заданий. 

3. ТЕМА 3. Качество государственных и 

муниципальных услуг и проблемы ее 
оценки 

1. Система потребностей потребителей по 

поводу качества и комфортности 

(доступности) получаемых услуг. 
2. Критерии качества и комфортности 

(включая доступность) государственных и 

муниципальных услуг.  
3. Система показателей оценки качества и 

доступности государственных услуг.  
4. Система факторов, оказывающих 

негативное влияние на качество и 

доступность государственных и 

муниципальных услуг. 

Участие в работе 
семинара – 

формулировка 
вопросов, реплики, 

беседа, 
выступления. 

 

 

 

 

Индивидуальное и 

групповое 
собеседование. 
 

Мониторинг 
результатов 

семинарских 

занятий. 
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4.3. Самостоятельная работа студента 

 

№  

Наименование темы дисциплины 

 

 

Формы подготовки 

 

1. ТЕМА 1. Реестры 

государственных и реестры 

муниципальных услуг 

 

- изучение проблем, не выносимых на 
лекции; 

- подготовка к семинару; 

- подготовка к тестированию.  

 

2. ТЕМА 2. Организация 

предоставления государственных 

и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах 

 

- изучение проблем, не выносимых на 
лекции; 

- подготовка к семинару; 

- подготовка к тестированию.  

 

3. ТЕМА 3. Качество 

государственных и 

муниципальных услуг и 

проблемы ее оценки 

 

- изучение проблем, не выносимых на 
лекции; 

- подготовка к семинару; 

- подготовка к тестированию.  

 

 

 

А) Информационный проект – проект, направленный на стимулирование учебно-

познавательной деятельности студента с выраженной эвристической направленностью 

(поиск, отбор и систематизация информации об объекте, оформление ее для презентации). 

Итоговым продуктом проекта может быть письменный реферат, электронный реферат с 
иллюстрациями, слайд-шоу, мини-фильм и т.д. 

 

Примерные темы информационных проектов: 

 

1. Анализ законодательства Российской Федерации, регулирующий организацию 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 
2. Административная реформа как инструмент повышения качества государственных 

и муниципальных услуг. 
3. Оценка системы предоставления государственных и муниципальных услуг в 

Российской Федерации. 

4. Приоритетные направления организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Российской Федерации. 

5. Применение зарубежного опыта по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг. 
6. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
7. Электронное правительство как концепция государственного управления в 

современном обществе. 
8. Международный опыт и модели реализации электронного правительства. 
9. Электронное правительство – как инструмент модернизации существующих 

административно-управленческих процессов. 

10. Анализ эффективности работы портала государственных и муниципальных услуг. 
11. Оценка предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме. 
12. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах.  
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13. Принцип «одного окна» как основа предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 
14. Совершенствование деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 
15. Финансирование государственных и муниципальных услуг. 
16. Регламентация и стандартизация государственных и муниципальных услуг. 

 

4.4. Распределение часов по темам и видам учебных занятий 

 
Номер 

раздела, 

темы 

дисципли

ны 

Компе

тен-

ции 

Контактная работа Лекции 

 

Практические 

занятия, 

Семинары 

 

Самост. работа 

студентов 

Формы 

обучения 

 ОФО ОЗФО ОФО ОЗФО ОФО ОЗФО ОФО ОЗФО 

ТЕМА 1. ОПК-7 12 8 6 6 6 2 22 22 

ТЕМА 2. ОПК-7 12 10 6 6 6 4 24 28 

ТЕМА 3. ОПК-7 12 10 6 6 6 4 24 28 

Текущая 

аттестация 

ОПК-7 1       

Консульта
ции 

(предэкзам
енационны
е) 

 -       

Промежу-

точная 

аттестация 

ОПК-7 1       

Всего: 38 30 18 18 18 10 70 78 

 

 

4.5.  Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

     Для правильной организации самостоятельной работы необходимо учитывать порядок 

изучения разделов курса, находящихся в строгой логической последовательности. Поэтому 

хорошее усвоение одной части дисциплины является предпосылкой для успешного перехода к 

следующей. Для лучшего запоминания материала целесообразно использовать 

индивидуальные особенности и разные виды памяти: зрительную, слуховую, ассоциативную. 

Успешному запоминанию способствует приведение ярких свидетельств и наглядных 

примеров. Учебный материал должен постоянно повторяться и закрепляться. 

     Подготовка к занятиям семинарского типа (семинары, практические занятия, практикумы, 

лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия) начинаются с тщательного 

ознакомления с условиями предстоящей работы, т. е. с обращения к вопросам занятий 

семинарского типа. Определившись с проблемой, следует обратиться к рекомендуемой 

литературе. При подготовке обязательно требуется изучение дополнительной литературы по 

теме предстоящего занятия. Без использования нескольких источников информации 

невозможно проведение дискуссии на занятиях, обоснование собственной позиции, 
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построение аргументации. Если обсуждаемый аспект носит дискуссионный характер, следует 
изучить существующие точки зрения и выбрать тот подход, который вам кажется наиболее 
верным. При этом следует учитывать необходимость обязательной аргументации собственной 

позиции. Во время занятий рекомендуется активно участвовать в обсуждении 

рассматриваемой темы, выступать с подготовленными заранее докладами и презентациями, 

принимать участие в выполнении практических заданий.  

     С целью обеспечения успешного обучения студент должен готовиться к занятиям 

лекционного типа, поскольку они являются важной формой организации учебного процесса: 
знакомят с новым учебным материалом; разъясняют учебные элементы, трудные для 

понимания; систематизируют учебный материал; ориентируют в учебном процессе.  
     Подготовка к лекции заключается в следующем:  

− внимательно прочитайте материал предыдущей лекции;  

− узнайте тему предстоящей лекции (по тематическому плану); 

− ознакомьтесь с учебным материалом по источникам, рекомендованным согласно 

учебно-методическому обеспечению дисциплины;  

− запишите возможные вопросы, которые вы зададите преподавателю на 
лекции. 

     Во время лекции рекомендуется составлять конспект, фиксирующий основные положения 

лекции и ключевые определения по пройденной теме. 
     К формам промежуточного контроля по дисциплине необходимо готовится 

целенаправленно, регулярно, систематически и с первых дней обучения. В самом начале 
учебного курса обучающемуся следует познакомиться со следующими учебно-методическими 

материалами:  

− рабочей программой дисциплины; 

− планируемыми результатами обучения; 

− тематическими планами занятий лекционного и семинарского типа;  

− контрольными мероприятиями текущей и промежуточной аттестации; 

− перечнем учебно-методического обеспечения дисциплины; 

− перечнем вопросов к промежуточной аттестации. 

     После этого у студента должно сформироваться четкое представление об 

объеме и характере знаний и умений, которыми надо будет овладеть по 

дисциплине. Систематическое выполнение учебной работы на лекциях,  

семинарских занятиях и в процессе самостоятельной работы позволит успешно освоить 

дисциплину и создать хорошую базу для сдачи промежуточной аттестации. 

         В случае организации учебной работы с использованием дистанционных образовательных 

технологий занятия проводятся в электронной информационно-образовательной среде (ЭИОС) 

института.  

 

5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

5.1. Образовательные технологии 

 

В освоении учебной дисциплины «Стандартизация предоставления государственных и 

муниципальных услуг» используются следующие традиционные образовательные 
технологии: 

- чтение информационных лекций с использованием доски и видеоматериалов; 
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- семинарские занятия; 

- контрольные опросы; 

- консультации; 

- самостоятельная работа студентов с учебной литературой и первоисточниками; 

- тестирование по основным темам дисциплины (промежуточный контроль); 

- зачетная аттестация. 

 

5.2. Использование информационных технологий  

 

• технологии, основанные на использовании ЭИОС института (методические 
материалы по дисциплине, размещенные на сайте ГСИ);  

• Интернет-технологии;  

• компьютерные обучающие и контролирующие программы;  

• информационные технологии, позволяющие увеличить эффективность 

преподавания (за счет усиления иллюстративности): 

- лекция-визуализация – иллюстративная форма проведения информационных и 

проблемных лекций; 

- семинар-презентация – использование студентами на семинарах 

специализированных программных средств. 

 

5.3. Активные и интерактивные методы и формы обучения 

 

Из перечня видов: («мозговой штурм», анализ проблемных ситуаций, анализ конкретных 

ситуаций, инциденты, имитация коллективной профессиональной деятельности, 

творческая работа, связанная с самопознанием и освоением дисциплины, деловая игра, 

круглый стол, диспут, дискуссия, мини-конференция и др.)  используются следующие: 
- диспут (способ ведения спора, проводимого с целью установления научной истины  со 

ссылками на устоявшиеся письменные авторитетные источники и тщательный 

анализ аргументов каждой из сторон); 

- дискуссия (как метод, активизирующий процесс обучения, изучения сложной темы, 

теоретической проблемы) применяется на семинарах-дискуссиях, где обсуждаются 

спорные вопросы с выявлением мнений в студенческой группе; 

- беседа. 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации   

обучающихся по дисциплине 
 

Контроль качества освоения дисциплины включает в себя текущий контроль 

успеваемости и промежуточную аттестацию обучающихся.  

Конкретный перечень типовых контрольных заданий и иных материалов для 

оценки результатов освоения дисциплины, а также описание показателей и критериев 

оценивания компетенций приведен в фонде оценочных средств по дисциплине.  

6.1. Формы текущего контроля  

 

- индивидуальное и групповое собеседование; 

- выполнение заданий в ходе творческих работ; 

- выполнение тестовых заданий; 
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- мониторинг результатов семинарских занятий; 

- проверка информационных проектов. 

 

6.2. Тестовые задания: 

См. приложение – «Банк тестов» 

 

6.3. Форма промежуточного контроля по дисциплине – зачет 

 

Вопросы к зачету: 

 

1. Особенности услуг, как результатов человеческой деятельности. 

2. Понятие государственных услуг, их классификация. 

3. Понятие публичной и социальной услуг, их признаки и связь с государственными 

услугами. 

4. Регламентация, стандартизация и структурирование государственных услуг. 
5. Перечень и сфера действия нормативно-правовых актов по предоставлению 

государственных услуг. 
6. Основные понятия, используемые в Федеральном законе «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

7. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с 
предоставлением государственных услуг. 

8. Основные принципы предоставления государственных услуг. 
9. Права заявителей при получении государственных услуг. 
10. Обязанности органов, предоставляющих государственные услуги, и 

подведомственных государственным органам организаций. 

11. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении государственных 

услуг. 
12. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при 

предоставлении государственных услуг. 
13. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, 

необходимых для предоставления государственных услуг, в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

14. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление государственных 

услуг. 
15. Требования к оказанию услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственных услуг. 
16. Требования к организации предоставления государственных услуг в электронной 

форме. 
17. Реестры государственных услуг. 
18. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного 

служащего. 

19. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

20. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования. 

21. Требования к стандарту предоставления государственной услуги. 

22. Особенности организации предоставления государственных услуг в 

многофункциональных центрах. 

23. Функции, права, обязанности и ответственность многофункционального центра. 
24. Обязанности органов, предоставляющих государственные услуги, при 

предоставлении государственных услуг в многофункциональных центрах. 
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25. Общие требования к использованию информационно-телекоммуникационных 

технологий при предоставлении государственных услуг. 
26. Порядок ведения реестров государственных услуг в электронной форме. 
27. Порталы государственных услуг. 
28. Правила использования электронных подписей при оказании государственных 

услуг. 
 

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

7.1. Рекомендуемая литература 

Основная литература 

Ковалева, Н. Н.  Информационное обеспечение органов власти : учебное пособие для 

вузов / Н. Н. Ковалева. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
2022. — 245 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13291-5. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/496339 

Попова, Н. Ф.  Правовое обеспечение государственного и муниципального управления : 

учебник и практикум для вузов / Н. Ф. Попова ; под общей редакцией Г. Ф. Ручкиной. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 239 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-09783-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/494337 

Финансово-правовые основы государственного и муниципального управления : учебник и 

практикум для вузов / И. В. Мишуткин, А. И. Землин, О. М. Землина, Н. П. Ольховская. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 194 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-15358-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/497667 

Дополнительная литература 

Воронина, Л. И.  Социальное партнерство. Взаимодействие власти, бизнеса и наемного 

персонала : учебное пособие для вузов / Л. И. Воронина ; под научной редакцией 

Г. Б. Инванцова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 246 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-05779-9. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/493417 

Захарова, С. Г.  Государственное и муниципальное администрирование : учебник для 

вузов / С. Г. Захарова, Н. С. Соменкова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 281 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14345-4. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/496924 

Прокофьев, С. Е.  Теория и механизмы современного государственного и муниципального 

управления : учебник и практикум для вузов / С. Е. Прокофьев, С. Г. Еремин, 

А. И. Галкин. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 695 с. — (Высшее 
образование). — ISBN 978-5-534-13111-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497319 

 

Периодическая литература (библиотека ГСИ) 

 

1. Актуальные проблемы экономики и менеджмента. 
2. Вопросы государственного и муниципального управления. 

3. Проблемы управления. 

4. Российский журнал менеджмента. 
5. Эксперт. 
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ЭБС IPR SMART: 

1. Ars administrandi. Искусство управления (доступный архив: 2010–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/11588.html. 

2. E-Management (доступный архив: 2019–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/101192.html. 

3. Актуальные проблемы экономики и менеджмента (доступный архив: 2019–2021 гг.). — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/98831.html. 

4. Вестник государственного и муниципального управления (доступный архив: 2019–2020 

гг.). — URL: https://www.iprbookshop.ru/103735.html. 

5. Вестник российского университета дружбы народов. Серия государственное и 

муниципальное управление (доступный архив: 2014–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/32332.html. 

6. Вестник университета (ГУУ) (доступный архив: 2019–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/101201.html. 

7. Вопросы управления (доступный архив: 2017–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87622.html. 

8. Государственное и муниципальное управление. Ученые записки (доступный архив: 

2017–2021 гг.). — URL: https://www.iprbookshop.ru/82793.html. 

9. Муниципалитет: экономика и управление (доступный архив: 2017–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/88631.html. 

10. Развитие территорий (доступный архив: 2017–2021 гг.). — URL:  

https://www.iprbookshop.ru/87309.html. 

11. Регионология (Regionology) (доступный архив: 2018–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/79951.html. 

12. Социум и власть (доступный архив: 2017–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87320.html. 

13. Стратегические решения и риск-менеджмент (доступный архив: 2020–2021 гг.). — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/106296.html. 

14. Управление (ГУУ) (доступный архив: 2019–2021 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/101225.html. 

15. Управленческое консультирование (доступный архив: 2017–2022 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87339.html. 

16. Экономическое развитие России (доступный архив: 2012–2022 гг.). — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/51219.html. 

 

7.2. Электронные образовательные и информационные ресурсы 

 

1. Электронно-библиотечная система «IPRBOOKS» - https://iprbookshop.ru 

2. Электронно-библиотечная система «ЮРАЙТ»  - https://urait.ru/ 

3. Научная электронная библиотека «eLIBRARY.RU» - https://www.elibrary.ru 

 

7.3. Профессиональные базы данных и информационные справочные системы 

 

Информационно-справочные системы 

1. «Система КонсультантПлюс» – компьютерная справочная правовая система - 

http://www.consultant.ru/ 
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2. «Гарант» – справочно-правовая система по законодательству Российской 

Федерации - http://www.garant.ru/ 

3. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. - http://window.edu.ru/ 

4. Национальная информационно-аналитическая система Российский индекс 
научного цитирования (РИНЦ). - https://www.elibrary.ru 

5. Федеральный портал «Российское образование» - http://www.edu.ru/ 

Профессиональные базы данных 

 

1. Научная электронная библиотека eLibrary.ru - Российский индекс научного 

цитирования (РИНЦ) 

2. Открытый портал информационных ресурсов (научных статей, сборников работ и 

монографий по различным направлениям наук) https://elibrary.ru/project_risc.asp 

3. База данных научных журналов на русском и английском языке ScienceDirect 

4. Открытый доступ к метаданным научных статей по различным направлениям наук 

поиск рецензируемых журналов, статей, глав книг и контента открытого доступа 
http://www.sciencedirect.com/ 

5. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru/ 

6. Бесплатная электронная библиотека онлайн «Единое окно доступа к 

образовательным ресурсам» http://window.edu.ru/ 

7. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов Научно-практические и 

методические материалы http://school-collection.edu.ru/ 

 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины  

1. Министерство образования и науки Российской Федерации. 100% доступ - 

http://минобрнауки.рф/ 

2. Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки. 100% доступ - 

http://obrnadzor.gov.ru/ 

3. Федеральный портал «Российское образование». 100% доступ - http://www.edu.ru/ 

4. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам». 

100% доступ - http://window.edu.ru/ 

5. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. 100% доступ - 

http://fcior.edu.ru/ 

6. Электронно-библиотечная система, содержащая полнотекстовые учебники, учебные 
пособия, монографии и журналы в электронном виде 5100 изданий открытого доступа. 
100% доступ - http://bibliorossica.com/ 

7. Федеральная служба государственной статистики. 100% доступ - http://www.gks.ru 

8. СПС Гарант http://www.garant.ru 

9. Официальный интернет портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru/ 

10. Сайт Президента РФ http://www.kremlin.ru/ 

11. Сайт Правительства РФ http://government.ru/ 

12. Сайт Государственной Думы Федерального Собрания РФ http://duma.gov.ru/ 

13. Сайт Совета Федерации Федерального Собрания РФ http://council.gov.ru/ 

14. Сайт Конституционного суда РФ http://www.ksrf.ru/ru 

15. Сайт Верховного Суда РФ http://www.vsrf.ru/ 

16. Сайт Генеральной прокуратуры РФ http://genproc.gov.ru/ 

17. Сайт Министерства внутренних дел РФ https://мвд.рф 

18. Федеральная Антимонопольная Служба https://fas.gov.ru/ 

19. Центральный банк РФ https://www.cbr.ru/ 
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8. Программное обеспечение, используемое при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине 

Операционная система Windows 10, 

Microsoft office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher) 

Антивирус Windows Defender (входит в состав операционной системы Microsoft 

Windows) 

 

Программное обеспечение отечественного производства 

INDIGO 

Яндекс.Браузер 

 

Свободно распространяемое программное обеспечение 

Adobe Reader для Windows 

Архиватор HaoZip 

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине  

Для проведения учебных занятий используются учебные аудитории, оснащенные 
оборудованием и техническими средствами обучения: специализированной мебелью, 

отвечающей всем установленным нормам и требованиям; ПК, магнитно-маркерной 

доской, переносным мультимедийным оборудованием; сканером; сетевым принтером.  

Для самостоятельной работы обучающихся используются помещения, оснащенные 
компьютерной техникой: персональные компьютеры с доступом к сети Интернет и ЭИОС 

института, принтеры; специализированной мебелью, отвечающей всем установленным 

нормам и требованиям. 
Для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья институтом 

могут быть представлены специализированные средства обучения, в том числе технические 
средства коллективного и индивидуального пользования. 

10. Методические рекомендации по обучению лиц с ограниченными возможностями 

здоровья 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При 

необходимости осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, 

психологами, социальными работниками, прошедшими подготовку ассистентами.  

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 

2014 г. N АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и 

рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью 

оказания помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими 

студентами, создании комфортного психологического климата в студенческой группе. 
Подбор и разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления 

материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных 

технических средств и информационных систем.  

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств 

обучения общего и специального назначения (персонального и коллективного 

использования). Материально-техническое обеспечение предусматривает приспособление 
аудиторий к нуждам лиц с ОВЗ.  

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ 
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предусматривается доступная форма предоставления заданий оценочных средств, а 
именно:  

• в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата); 
• в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и 

контрастностью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

• методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на 
контрольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма 
предоставления ответов на задания, а именно: 

• письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушениями 

слуха, речи); 

• выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 
• устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания 

результатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

«БАНК ТЕСТОВ» 

Примерные варианты тестов: 

 

1. Укажите отличительное свойство документа 

а) копийность; 

б) юридическая сила; 
в) множественность. 

 

2. Если Вам необходимо предъявить претензии партнёру, Вы составите 
а) договорное письмо; 

б) информационное письмо; 

в) письмо-претензию. 

 

3. Какой логический прием, используется при создании документов 

а) определение; 
б) установление; 
в) обоснование. 

 

4. Если Вам необходимо пригласить организацию или должностное лицо на 

совещание, встречу, Вы составите 

а) письмо-приглашение; 
б) сопроводительное письмо; 

в) письмо-подтверждение. 
 

5. Если Вам необходимо дать описание рекламируемых услуг, Вы составите 

а) договорное письмо; 

б) рекламное письмо; 

в) сопроводительное письмо. 

 

6. Что относится к признакам документа 

а) функциональность информации; 

б) тождественность самому себе; 
в) завершенность сообщения. 

 

7. Единая государственная система делопроизводства (ЕГСД) — это 

а) совокупность реквизитов, установленных в соответствии с формуляром документа; 
б) комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих организацию 

документационных процессов на предприятии; 

в) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности. 

 

8. Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого 

распространения 

а) неопубликованный; 

б) тайный; 

в) непубликуемый. 

 

9. Как должно происходить деление документов 

а) на роды, подвиды, подроды, разновидности; 

б) на роды, виды, подвиды, разновидности; 

в) на виды, подвиды, разновидности, роды. 
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10. Какая функция относится к общим функциям документа 

а) общекультурная; 

б) информационная; 

в) правовая. 

 

11. Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на 

собраниях, заседаниях, совещаниях и т.п. 

а) объяснительная записка; 
б) докладная записка; 
в) протокол. 

 

12. Документ, закрепляющий должностной и численный состав предприятия с 
указанием фонда заработной платы — это 

а) должностная инструкция; 

б) устав; 

в) штатное расписание. 
 

13. Документационное обеспечение управления — это 

а) процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности в 

делопроизводстве; 
б) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и 

организации работы с документами; 

в) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности. 

 

14. Делопроизводство — это 

а) правильное оформление документов; 

б) организация документооборота в учреждении; 

в) совокупность работ по документированию деятельности управления и по 

организации документов в учреждении. 

 

15. Дата документа — это: 

а) дата его подписания, принятия; 

б) дата его составления; 

в) дата его подписания, принятия, утверждения, составления, дата события. 

 

16. Деловые письма обычно заканчивают фразами 

а) в соответствии с Вашей просьбой … 

б) с уважением … 

в) нами рассмотрены Ваши предложения … 

 

17. Каким свойством можно охарактеризовать наличие у документа неотъемлемых 

слагаемых, без которых он существовать не может 

а) вещественность; 

б) атрибутивность; 

в) структурность. 

 

18. Дайте определение формуляра-образца 

а) совокупность реквизитов делового письма; 
б) совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, 

присущих всем документам определенной системы документации; 

в) совокупность реквизитов приказа. 
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19. Дайте определение документа: 

а) материальный объект с информацией, зафиксированной созданным человеком 

способом, для её передачи во времени и пространстве; 
б) совокупность реквизитов официального письма; 
в) стандартное расположение материала. 

 

20. Гарантийное письмо – это: 

а) документ, сообщающий о приближении, ускорении, истечении срока исполнения 

какого-либо действия; 

б) документ, содержащий приглашение на мероприятие; 
в) документ, в котором гарантируется оплата выполненной работы или 

предоставление чего-либо (работы, помещения и т.д.) 

 

21. Государственный или муниципальный заказ представляет собой 

а) договор, заключенный органом государственной власти или местного 

самоуправления, бюджетным учреждением, уполномоченным органом или 

организацией от имени Российской Федерации, субъекта РФ; 

б) совокупность заключенных государственных или муниципальных контрактов на 
поставку товаров, производство работ, оказание услуг за счет средств 

соответствующего бюджета. 
 

22. Заказчик заключает государственный или муниципальный контракт путем 

проведения 

а) закрытых торгов; 

б) открытых торгов. 

 

23. Порядок разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг устанавливается 

а) правительством РФ; 

б) органами местного управления; 

в) местной администрацией. 

 

24. Назовите три основных принципа предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

а) открытость деятельности органов, предоставляющих государственные услуги, и 

органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

б) правомерность предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами; 

в) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за 
предоставление государственных и муниципальных услуг. 

 

25. Услуги, предоставляемые государственными и муниципальными учреждениями 

и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) 
или муниципальное задание (заказ), подлежат включению в реестр государственных 

или муниципальных услуг и предоставляются: 

а) в электронной форме; 
б) в письменной форме. 

 

26. Видами государственных услуг являются 

а) государственные услуги, оказываемые конкретному пользователю; 

б) государственные услуги, оказываемые неопределенному кругу лиц; 

в) все ответы верны. 
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27. Действие настоящего Федерального закона распространяется также на 

а) деятельность учреждений, участвующих в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг; 
б) деятельность организаций, участвующих в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг; 
в) деятельность всех организаций и учреждений. 

 

28. Имеют ли право заявители на получение государственных и муниципальных 

услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями 

а) да; 
б) нет. 

 

29. Для целей настоящего Федерального закона используются следующие основные 
понятия 

а) административный регламент; 
б) государственная услуга; 

в) все ответы верны. 

 

30. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при 

размещении проекта административного регламента в сети Интернет на 

соответствующем официальном сайте. Данный срок не может быть менее 
______________ со дня размещения проекта административного регламента в сети 

Интернет на соответствующем официальном сайте 

а) двух недель; 

б) двух месяцев; 

в) одного месяца. 
 

31. Участником размещения государственного заказа может быть 

а) юридическое лицо; 

б) физическое лицо; 

в) все ответы верны. 

 

32. Государственный или муниципальный контракт 

а) договор, заключенный органом государственной власти или местного 

самоуправления, бюджетным учреждением, уполномоченным органом или 

организацией от имени Российской Федерации, субъекта РФ; 

б) совокупность заключенных государственных или муниципальных контрактов на 
поставку товаров, производство работ, оказание услуг за счет средств 

соответствующего бюджета. 
 

33. Основными способами размещения заказов являются 

а) закупка у единственного поставщика; 
б) конкурсы; 

в) все ответы верны. 

 

34. Государственные и муниципальные услуги предоставляются заявителям на 

а) платной основе; 
б) бесплатной основе. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2: 

 

Примерная тематика рефератов 

 

1. Основные виды государственных и муниципальных услуг. 
2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную или муниципальную 

услугу. 
3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

4. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования. 

5. Признаки автономных, бюджетных и казенных учреждений. 

6. Предпосылки создания многофункциональных центров в России: опыт Бразилии и 

опыт Греции. 

7. Использование электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг. 
8. Государственная информационная система о государственных и муниципальных 

платежах. 

9. Многофункциональные терминалы (инфоматы). 

 

 

 

 


