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1. Цели и задачи  освоения дисциплины

Дать студенту общее представление о службе в органе государственной власти или
органе местного самоуправления, используя нормативные правовые акты, регулирующие
основы государственной и муниципальной службы. Целью учебной дисциплины является
определение роли государственной и муниципальной службы в жизни общества. Курс
«Основы государственной и муниципальной службы» предполагает изучение вопросов
организации и функционирования государственной и муниципальной службы, истории ее
формирования, кадровых технологий прохождения государственной и муниципальной
службы.

Задачи:
- изучить вопросов организации и функционирования государственной и муници-

пальной службы, истории ее формирования, кадровых технологий прохождения государ-
ственной и муниципальной службы;

 - раскрыть особенности становления госслужбы России;
- рассмотреть ведущие направления реформирования государственной, муниципаль-

ной службы;
- рассмотреть основные итоги и тенденции ее развития.

2. Планируемые результаты обучения, соотнесенные с планируемыми результатами
освоения образовательной программы

В результате изучения дисциплины «Основы государственной и муниципальной
службы» студенты должны:

знать:
- правовые основы государственной и муниципальной службы
- основные принципы построения и функционирования государственной службы

РФ и муниципальной службы в РФ;
- основные этапы реформирования системы государственной службы РФ, элементы

социально-правового статуса государственных гражданских служащих и муниципальных
служащих;

- порядок поступления и прохождения государственной гражданской службы Рос-
сийской Федерации  и муниципальной службы в Российской Федерации;

- способы соблюдения дисциплинарного режима на государственной гражданской
службе и муниципальной службе;

- сущность и направления современных преобразований публичной службы в раз-
личных странах, а также необходимость и цели реформы государственной и муниципаль-
ной службы, проводимой в Российской Федерации;

уметь:
- использовать полученные знания в управленческой (служебной) практике;
- ориентироваться в государственно-служебном законодательстве Российской Фе-

дерации и подзаконных актах по вопросам государственной службы, правовых основах
муниципальной службы;

- ориентироваться в  практике функционирования государственной службы и му-
ниципальной службы;

- уметь выражать и обосновывать свою  позицию  по  вопросам,  касающимся по-
ступления на государственную  службу, муниципальную службу, нахождения на ней;

- оперировать юридическими понятиями и категориями;
владеть:
- навыками аргументированного изложения нормативно-правового обеспечения го-

сударственной и муниципальной службы;
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- навыками работы с научной литературой, включая навыки реферирования и ком-
ментирования;

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины «
Основы государственной и муниципальной службы»:

ОК-5 – способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные,
этнические, конфессиональные и культурные различия;

ОК-6 – способность использовать основы правовых знаний в различных сферах
деятельности;

ОПК-4  - способность находить организационно-управленческие решения в про-
фессиональной деятельности и готовность нести за них ответственность.

3. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Учебная дисциплина «Основы государственной и муниципальной службы» являет-
ся составной частью образовательной программы по направлению подготовки «Экономи-
ка». Она является обязательной дисциплиной Б1 и находится в логической и содержатель-
но-методической связи с дисциплиной «Менеджмент».

4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических
или астрономических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем и
на самостоятельную работу обучающихся

4.1 Очная форма обучения

Вид работы
Трудоемкость в зач. ед.(часах)

4 семестр Всего
Общая трудоемкость 3 (108) 3 (108)
Контактная работа 1,1 (40) 1,1 (40)
лекции 0,56 (20) 0,56 (20)
практические (семинарские) занятия 0,56 (20) 0,56 (20)
Самостоятельная работа 0,9 (32) 0,9 (32)
Контроль 1,0 (36) 1,0 (36)
Контрольные формы экзамен экзамен

4.2 Заочная форма обучения

Вид работы
Трудоемкость в зач. ед.(часах)
3 курс Всего

Общая трудоемкость 3 (108) 3 (108)
Контактная работа 0,4 (12) 0,4 (12)
лекции 0,11 (4) 0,11 (4)
практические (семинарские) занятия 0,23 (8) 0,23 (8)
Самостоятельная работа 2,4 (87) 2,4 (87)
Контроль 0,2 (9) 0,2 (9)
Контрольные формы экзамен экзамен
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5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием от-
веденного на них количества академических или астрономических часов и видов

учебных занятий

5.1 Очная форма обучения

№ Наименование раздела
(темы)

Всего часов в
трудоемкости

В том числе контактная работа Сам.
работа
(инд.)
работа

Всего Лекций
Практ.

(семин.)
занятий

Лабор.
занятий

1 Понятие государствен-
ной и муниципальной
службы. Основные
принципы построения и
функционирования го-
сударственной службы
РФ и муниципальной
службы в РФ.

4 2 2 2

2  Реформирование и раз-
витие системы государ-
ственной службы РФ и
муниципальной службы
в РФ.

4 2 2 2

3 Система государствен-
ной службы РФ. 4 4 2 2

4 Взаимосвязь государст-
венной гражданской
службы РФ и муници-
пальной службы в РФ.

4 2 2 2

5 Понятие и признаки
государственного гра-
жданского служащего и
муниципального слу-
жащего.

4 4 2 2

6 Должности граждан-
ской службы и должно-
сти муниципальной
службы.

4 2 2 2

7 Основные права и обя-
занности гражданского
служащего и муници-
пального служащего.

4 2 2 2

8 Ограничения, связан-
ные с  государственной
гражданской  службой
и муниципальной
службой.

4 2 2 2

9 Запреты, связанные с
государственной граж-
данской  службой и му-
ниципальной службой.

4 2 2 2

10 Поступление на госу- 4 2 2 2
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дарственную граждан-
скую  службу и муни-
ципальную службу.

11 Понятие и стороны
служебного  контракта
и трудового  договора.

4 2 2 2

12 Служебное время и
время отдыха на госу-
дарственной граждан-
ской службе и муници-
пальной службе.

4 2 2 2

13 Должностной регла-
мент государственного
гражданского служаще-
го и должностная инст-
рукция муниципально-
го служащего.

4 2 2 2

14 Различия в аттестаци-
онной процедуре госу-
дарственных граждан-
ских служащих и муни-
ципальных служащих.

4 2 2 2

15 Специальные регалии
на государственной
службе и муниципаль-
ной службе, и порядок
их присвоения.

4 2 2 2

16 Оплата труда государ-
ственных гражданских
служащих и муници-
пальных служащих.

4 2 2 2

17 Служебная дисциплина
на государственной
гражданской службе и
муниципальной службе.

4 2 2 2

18 Прекращение государ-
ственно-служебных от-
ношений на государст-
венной гражданской
службе и трудовых от-
ношений на муници-
пальной службе.

4 2 2 2

Контроль 36
Итого: 108 40 20 20 32
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5.2 Заочная форма обучения

№ Наименование раздела
(темы)

Всего часов в
трудоемкости

В том числе контактная работа Сам.
работа
(инд.)
работа

Всего Лекций
Практ.

(семин.)
занятий

Лабор.
занятий

1 Понятие государствен-
ной и муниципальной
службы. Основные
принципы построения и
функционирования го-
сударственной службы
РФ и муниципальной
службы в РФ.

6 2 2 4

2  Реформирование и раз-
витие системы государ-
ственной службы РФ и
муниципальной службы
в РФ.

6 2 2 4

3 Система государствен-
ной службы РФ. 6 2 2 4

4 Взаимосвязь государст-
венной гражданской
службы РФ и муници-
пальной службы в РФ.

6 6

5 Понятие и признаки
государственного гра-
жданского служащего и
муниципального слу-
жащего.

6 6

6 Должности граждан-
ской службы и должно-
сти муниципальной
службы.

6 6

7 Основные права и обя-
занности гражданского
служащего и муници-
пального служащего.

6 6

8 Ограничения, связан-
ные с  государственной
гражданской  службой
и муниципальной
службой.

6 6

9 Запреты, связанные с
государственной граж-
данской  службой и му-
ниципальной службой.

6 2 2 4

10 Поступление на госу-
дарственную граждан-
скую  службу и муни-
ципальную службу.

6 6

11 Понятие и стороны 6 6
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служебного  контракта
и трудового  договора.

12 Служебное время и
время отдыха на госу-
дарственной граждан-
ской службе и муници-
пальной службе.

6 6

13 Должностной регла-
мент государственного
гражданского служаще-
го и должностная инст-
рукция муниципально-
го служащего.

3 3

14 Различия в аттестаци-
онной процедуре госу-
дарственных граждан-
ских служащих и муни-
ципальных служащих.

4 4

15 Специальные регалии
на государственной
службе и муниципаль-
ной службе, и порядок
их присвоения.

4 4

16 Оплата труда государ-
ственных гражданских
служащих и муници-
пальных служащих.

4 4

17 Служебная дисциплина
на государственной
гражданской службе и
муниципальной службе.

6 2 2 4

18 Прекращение государ-
ственно-служебных от-
ношений на государст-
венной гражданской
службе и трудовых от-
ношений на муници-
пальной службе.

6 2 2 4

Контроль 9
Итого: 108 12 4 8 87

5.3 Содержание семинарских (практических) занятий

Семинарское занятие № 1 «Понятие государственной и муниципальной службы. Ос-
новные принципы построения и функционирования государственной службы РФ и
муниципальной службы в РФ».
1. Понятие государственной службы.
2. Понятие муниципальной службы.
3. Понятие принципов государственной службы;
4. Законодательное закрепление принципов;
5. Виды и содержание принципов.
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Форма проведения и контроля: устный опрос, тестирование.

 Семинарское занятие № 2 «Реформирование и развитие системы государственной
службы РФ и муниципальной службы в РФ».
1. Административная реформа и реформа государственной службы.
2. Задачи реформирования: разработка эффективных механизмов проведения кадровой
политики.
3. Формирование системы стимулирования государственных служащих.

Форма проведения и контроля: устный опрос, рефераты.

Семинарское занятие № 3 «Система государственной службы РФ».
1. Понятие и типы службы в обществе. Понятие государственной службы.
2. Основные принципы построения и функционирования системы государственной служ-
бы в Российской Федерации.
3. Общая характеристика видов государственной службы. Общие условия государствен-
ной службы.
4. Система управления государственной службой.

Форма проведения и контроля: устный опрос, презентации.

Семинарское занятие № 4 «Взаимосвязь государственной гражданской службы РФ и
муниципальной службы в  РФ».
1. Муниципальная служба как вид публичной службы.
2. Правовые основы муниципальной службы в Российской Федерации.
3.  Единство основных квалификационных требований к должностям гражданской служ-
бы и должностям муниципальной службы.
4. Единство ограничений и обязательств при прохождении гражданской службы и муни-
ципальной службы.
5. Единство требований к профессиональной подготовке, переподготовке и повышению
квалификации гражданских служащих и муниципальных служащих.
6. Учет стажа муниципальной службы при исчислении стажа гражданской службы и ста-
жа гражданской службы при исчислении стажа муниципальной службы. Соотноситель-
ность основных условий оплаты труда и социальных гарантий гражданских служащих и
муниципальных служащих.
7. Соотносительность основных условий государственного пенсионного обеспечения
граждан, проходивших гражданскую службу, и граждан, проходивших муниципальную
службу, и их семей в случае потери кормильца.

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 5 «Понятие и признаки государственного гражданского
служащего и муниципального служащего».
1.Понятие и признаки государственного  и муниципального служащего. Критерии клас-
сификации государственных и муниципальных служащих РФ – по уровням, ветвям, видам
государственной власти, по условиям прохождения государственной службы, по класс-
ным чинам, воинским и специальным званиям, дипломатическим рангам.
2.Персональные данные государственных и муниципальных служащих. Реестры государ-
ственных и муниципальных служащих.
3.Статус государственного и муниципального служащего: понятие и признаки. Социаль-
но-правовой статус государственного и муниципального служащего и составляющие его
элементы.
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Форма проведения и контроля: устный опрос, презентации.

Семинарское занятие № 6 «Должности государственной  гражданской службы и
должности муниципальной службы».
1. Должности гражданской службы.
2. Должности муниципальной службы.
3. Группы и категории должностей.
4. Соотношение групп и категорий должностей.

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 7 «Основные права и обязанности  гражданского служащего
и муниципального служащего».
1. Общие права и обязанности, установленные для всех государственных служащих и му-
ниципальных служащих.
2. Должностные права и обязанности, которые определяют полномочия по конкретной
должности.
3. Документ, регламентирующий основные права и обязанности гражданского служащего
(муниципального служащего).

Форма проведения и контроля: устный опрос, рефераты.

Семинарское занятие № 8 «Ограничения, связанные с государственной  гражданской
службой  и муниципальной службой».
1. Назначение ограничений, их цель.
2. Основные две группы ограничений.
3. Характеристика ограничений на государственной гражданской и муниципальной служ-
бе.

Форма проведения и контроля: устный опрос, тестирование.

Семинарское занятие № 9 «Запреты, связанные с государственной  гражданской
службой   и муниципальной службой».
1. Запреты на гражданской службе как правовой элемент статуса гражданского (муници-
пального) служащего.
2. Целевое назначение запретов.
3. Характеристика запретов,  связанных с гражданской (муниципальной) службой.
Форма проведения и контроля: устный опрос, презентации.

Семинарское занятие № 10 «Поступление на государственную  гражданскую службу
и муниципальную службу».
1. Понятие и сущность прохождения государственной и муниципальной службы.
2. Поступление на государственную и муниципальную службу. Испытание при поступле-
нии на государственную и муниципальную службу.
3. Присяга государственного и муниципального служащего.
4. Общая характеристика способов замещения вакантной государственной должности го-
сударственной службы.
5. Конкурс как способ замещения вакантной  должности государственной гражданской
(муниципальной) службы.
6. Продвижение по службе.
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Форма проведения и контроля: устный опрос, дискуссия.

Семинарское занятие № 11 «Понятие и стороны служебного  контракта и трудового
договора».
1. Понятие и стороны служебного контракта.
2. Содержание и форма служебного контракта.
3. Срок действия служебного контракта.
4. Дайте определение понятиям трудового договора и служебного контракта, сравните их
содержание.

Форма проведения и контроля: устный опрос, рефераты.

Семинарское занятие № 12 «Служебное время и время отдыха на государственной
гражданской службе и муниципальной службе».
1. Понятие служебного (рабочего) времени.
2. Виды отпусков на государственной гражданской (муниципальной) службе.
1. Дайте определения понятиям «рабочее время» и «служебное время». Сравните порядок
установления ненормированного рабочего дня и ненормированного служебного времени.
2. Государственный гражданский служащий субъекта Российской Федерации - ведущий
специалист отдела Департамента природных ресурсов Брунько был избран на оплачивае-
мую должность в выборном органе первичной профсоюзной, созданной в администрации
области. Круг его обязанностей был невелик, и он решил, что может справиться с ними в
свободное от основной работы время. Однако ему было предложено приостановить за-
ключенный с ним служебный контракт на срок полномочий в выборном профсоюзном ор-
гане. Брунько отказался, ссылаясь на то, что ТК РФ не предусматривает подобного требо-
вания. Через неделю губернатор области издал распоряжение о приостановлении служеб-
ного контракта. Брунько, посчитав, что это было сделано незаконно, обратился за защитой
своих прав в суд.
Правомерно ли губернатор издал распоряжение? Какое решение должен вынести суд?
3. Составьте уведомление гражданскому (муниципальному) служащему о необходимости
явиться за трудовой книжкой или дать согласие на отправление ее по почте в том случае,
если в день прекращения служебного контракта (трудового договора) выдать трудовую
книжку работнику невозможно.

Форма проведения и контроля: устный опрос, рефераты.

Семинарское занятие № 13 «Должностной регламент государственного гражданского
служащего и должностная инструкция муниципального служащего».
1. Понятие должностного регламента.
2. Понятие должностной инструкции.
3. Структура и содержание должностного регламента и должностной инструкции.

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 14 «Различия в аттестационной процедуре государственных
гражданских служащих  и муниципальных служащих».
1. Цели аттестации.
2. Этапы аттестации.
3. Порядок формирования аттестационных комиссий.
4. Решения принимаемые аттестационной комиссией.
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5. Решения принимаемые представителем нанимателя.

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 15 «Специальные регалии на государственной службе и му-
ниципальной службе, и порядок их присвоения».
1. Виды регалий.
2. Понятие классных чинов.
3. Соответствие классных чинов группам должностей.
4. Порядок присвоения классных чинов.

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 16 «Оплата труда государственных гражданских служащих
и муниципальных служащих».

1. Основы и принципы организации оплаты труда государственных служащих и муници-
пальных служащих
2. Оклад месячного денежного содержания
3. Состав выплат  компенсационного и стимулирующего характера.
4. Особые условия оплаты труда
5. Каковы особенности оплаты труда государственного гражданского служащего?

Форма проведения и контроля: устный опрос.

Семинарское занятие № 17 «Служебная дисциплина на государственной граждан-
ской службе и муниципальной службе».
1. Сущность служебной дисциплины на гражданской службе.
2. Служебный распорядок государственного органа.
3. Порядок утверждения служебного распорядка государственного органа.
4. Что является средствами обеспечения  служебной дисциплины на гражданской службе.

Форма проведения и контроля: устный опрос, реферат.

Семинарское занятие № 18 «Прекращение государственно-служебных отношений на
государственной гражданской службе  и трудовых отношений на муниципальной
службе».
1. Правовое регулирование процедуры изменения правоотношений, связанных с прохож-
дением государственной гражданской и муниципальной службы
2. Особенности прекращения правоотношений, связанных с прохождением государствен-
ной гражданской и муниципальной службы
3. Раскройте дополнительные основания увольнения государственных и муниципальных
служащих.
4. При приеме на работу на должность ведущего специалиста отдела экономики и финан-
сов Кащину был установлен испытательный срок три месяца. После того, как Кащин про-
работал в должности один год, ему было предложено занять должность начальника отдела
с испытательным сроком один месяц.
Правомерно ли установление Кащину повторного испытательного срока?

Форма проведения и контроля: устный опрос, рефераты.

6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы
обучающихся по дисциплине
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Развитие самостоятельности как качества личности является одной из важнейших
задач обучения. Термин «самостоятельность» обозначает такое действие человека, кото-
рое он совершает без непосредственной или опосредованной помощи другого человека,
руководствуясь лишь собственными представлениями о порядке и правильности выпол-
няемых операций.

Самостоятельная работа обучающихся по усвоению учебного материала может
выполняться в читальном зале библиотеки, учебных кабинетах (лабораториях), компью-
терных классах, дома. Обучающийся подбирает научную и специальную монографиче-
скую и периодическую литературу в соответствии с рекомендациями преподавателя или
самостоятельно.

При организации самостоятельной работы с использованием технических
средств, обеспечивающих доступ к информации (компьютерных баз данных, систем авто-
матизированного проектирования и т.п.), должно быть предусмотрено и получение необ-
ходимой консультации или помощи со стороны преподавателей.

Самостоятельная работа требует наличия информационно-предметного обеспече-
ния: учебников, учебных и методических пособий, конспектов лекций. Методические ма-
териалы должны обеспечивать возможность самоконтроля обучающихся  по блоку учеб-
ного материала или предмета в целом.

Творческий подход преподавателя к осмыслению (интериоризации) приведенной
информации поможет созданию оптимальных условий для использования понятия «само-
стоятельность» не только как формы организации учебного процесса, но и как одного из
недостаточно раскрытых резервов категории «познавательная деятельность» в обучении.

Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине «Основы государственной и
муниципальной службы» включает в себя:

- текущую работу над учебным материалом, изложенным в учебниках, учебных
пособиях и дополнительной литературе по заданию преподавателя;

- изучение и дополнение своих лекционных записей с использованием основной
и дополнительной литературы;

- подготовку научных сообщений и докладов на семинарские занятия, коллек-
тивные презентации, научные семинары, лекции-конференции.

- выполнение письменных заданий и тестов,
- самоконтроль приобретенных знаний;
- подготовку к экзамену.

Важнейшими принципами самостоятельной работы являются:
− регулярность: занимайтесь не от случая к случаю, а регулярно;
− целенаправленность: прежде чем начать работать с научным текстом (учебни-

ком, монографией, статьей из журнала, сайтом из Интернета и др.), решите, что Вы хотите
узнать, на какие вопросы получить ответы;

− последовательность: не стремитесь забежать вперёд, узнать всё сразу, вместо
быстрого, но поверхностного усвоения содержания дисциплины практикуйте постепенное
и последовательное движение в соответствии с программой курса – так вы сделаете свои
знания более прочными;

− практичность: старайтесь распознать практическое значение даже самых абст-
рактных, казалось бы, оторванных от реальной жизни, идей и теорий, методов и концеп-
ций, оценить сквозь их призму собственную профессиональную деятельность, как про-
шлую и нынешнюю, так и будущую, применить получаемые на занятиях знания для по-
нимания прошлого, настоящего и будущего нашей страны и всего человечества;

− критицизм: не принимайте всё, что услышите и прочитаете, за «чистую моне-
ту»; следуя советам древних мыслителей, сомневайтесь во всём, дерзайте вопрошать и
критиковать авторитеты – так вы не только разовьете навыки самостоятельного мышле-
ния, но и сделаете полученные знания более прочными и упорядоченными;
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− коллегиальность: обсуждайте прочитанное в книгах и газетах, услышанное и
увиденное по телевизору и на занятиях в кругу своих товарищей -  ведь именно в споре
рождается истина.

Задачи для самостоятельной работы

1. По  решению представителя  нанимателя был объявлен конкурс на замещение
вакантной должности гражданской службы - начальника управления Правительства С- й
области. Петрова, занимающего выборную муниципальную должность, не допустили к
участию в конкурсе. Он обратился в комиссию государственного органа по рассмотрению
индивидуальных служебных споров, указав, что отказывается от выборной муниципаль-
ной должности. Комиссия по служебным спорам не приняла его заявления, сославшись на
то, что рассмотрение данного спора ей не подведомственно.

Решением  конкурсной комиссии объявленный конкурс  был признан не состояв-
шимся, так как остался один претендент на участие в конкурсе.

Дайте правовую оценку действиям  соответствующих  субъектов. Какова  подве-
домственность комиссии по служебным  спорам?

2. В связи с сокращением  должностей государственной  гражданской службы в
Управлении по налогам и сборам по Н-ской области была проведена внеочередная атте-
стация. Аттестационная комиссия приняла решение, что инспектор налоговой службы Те-
рехов не соответствует замещаемой должности государственной гражданской службы, и
рекомендовала предложить ему должность, не связанную с проведением контрольных
проверок организаций. Приказом руководителя Управления его уволили в связи с несоот-
ветствием замещаемой должности гражданской службы.

Терехов не согласился с решением руководителя Управления и подал в суд, моти-
вируя свои требования тем, что ему не предлагалась другая должность гражданской служ-
бы, а увольнение гражданского служащего с гражданской службы по результатам аттеста-
ции возможно только при отказе служащего от предложенной для замещения иной долж-
ности.

Представитель Управления в суде пояснил, что вакантные  должности гражданской
службы не были предложены, так как на их замещение были объявлены конкурсы.

Подготовьте мотивированное решение  суда.
3. Руководитель федерального органа исполнительной власти (федеральной служ-

бы) издал приказ о назначении на должность начальника управления, заключил с ним
служебный контракт на 1 год без прохождения конкурса и испытания. Правильно ли по-
ступил руководитель? К какой категории и группе  должностей государственной граждан-
ской службы относится начальник управления федерального органа исполнительной вла-
сти (федеральной службы)? Какой для него предусмотрен способ замещения должности?
В каких случаях заключается срочный служебный контракт, не проводится конкурс и не
устанавливается испытание при поступлении на государственную гражданскую службу?

Министр здравоохранения и социального развития РФ издал приказ о лишении
классного чина государственного советника РФ 1-го класса своего заместителя Сергеева
за ненадлежащее исполнение Указа Президента РФ «О мерах по развитию физической
культуры и спорта в РФ». Сергеев обратился в суд с жалобой, полагая, что приказ мини-
стра не соответствует ст. 57 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», поскольку
она не предусматривает подобного дисциплинарного взыскания. Представитель министра
в суде пояснил, что приказ о применении к Сергееву дисциплинарного взыскания полно-
стью соответствует Указу Президента РФ от 6 июня 1996г. №810 «О мерах по укреплению
дисциплины в системе государственной службы». Суд в удовлетворении жалобы отказал.

Через месяц уволился по собственному желанию министр здравоохранения и соци-
ального развития. Одновременно министр предупредил своего заместителя, что ему при-
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дется также уволиться, поскольку должность, которую он замещает ограничена сроком
пребывания в должности министра.

Дайте юридическую оценку дела, действиям министра, решению суда. К какой ка-
тегории и группе  должностей государственной гражданской службы относится долж-
ность, замещаемая Сергеевым? Какой способ замещения данной должности? Каков поря-
док присвоения и лишения классного чина? Какие квалификационные требования предъ-
являются к должности заместителя федерального министра?

ВОПРОСЫ  ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ИЗУЧЕНИЯ

1. Что такое государственная служба как социально-правовой институт?
2. В чем отличие институционального и деятельностного подходов к государственной
службе?
3. Кто такой государственный служащий и каковы его основные признаки?
4.  Чем государственный служащий отличается от политика?
5. Каковы особенности организации государственной службы в Московском государстве?
6. В чем смысл административных преобразований Петра Великого? Что нового было
привнесено в систему государственной службы?
7. Как развивалась государственная служба в XIX веке? В Советский период?
8. Какие виды государственной службы выделяются в Российской Федерации?
9. На каких уровнях осуществляется государственная служба?
10. Какие принципы организации и осуществления государственной службы Вы знаете?
11. Какова взаимосвязь между государственной и муниципальной службой?
12. Охарактеризуйте систему нормативно-правовых актов, регулирующих отношения по
государственной службе и по муниципальной службе.
13. Какие требования предъявляются к служебному поведению государственных служа-

щих?
14. Какими правами и обязанностями наделяются государственные служащие?
15. Какие ограничения и запреты связаны с несением государственной службы? В чем их

смысл?
16. В чем отличия правового статуса государственных служащих в России и за рубежом?
17. Что такое государственная должность государственной службы? Чем она отличается

от государственной должности?
18. В чем особенность статуса должностного лица? Как соотносятся между собой понятия

«должностное лицо» и «государственный служащий»?
19. Какие выделяются группы и категории должностей государственной гражданской

службы? В чем смысл такого разделения?
20. Как соотносятся между собой группы и категории должностей государственной граж-

данской службы и классные чины? Каков порядок присвоения классных чинов госу-
дарственной гражданской службы?

21. Каковы базовые ценности на государственной гражданской службе?
22. Соответствуют ли требования к служебному поведению государственных гражданских

служащих этим базовым ценностям?
23. Каким образом обеспечивается соответствие служебного поведения государственных

гражданских служащих указанным требованиям?
24. Что из себя представляет конфликт интересов на государственной гражданской службе

и каковы методы его урегулирования?
25. Каким образом происходит назначение на государственные должности государствен-

ной службы?
26. Каковы требования к лицам, претендующим на замещение данных должностей?
27. В чем смысл проведения аттестации и квалификационного экзамена?
28. Каковы основания для прекращения служебного контракта?
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29.  Каковы ключевые проблемы реформирования государственной службы в России? С
чем они связаны?

30. Каким образом можно оценивать эффективность и результативность работы государ-
ственных служащих?

31. Что такое государственная служба как социально-правовой институт?
32. Кто такой государственный служащий и каковы его основные признаки?
33. Какие принципы организации и осуществления государственной службы Вы знаете?
34. Какова взаимосвязь между государственной и муниципальной службой?
35. Охарактеризуйте систему нормативно-правовых актов, регулирующих отношения по

государственной службе и по муниципальной службе.
36. Какие требования предъявляются к служебному поведению государственных служа-

щих?
37. Какими правами и обязанностями наделяются государственные служащие?
38. Какие ограничения и запреты связаны с несением государственной службы? В чем их

смысл?
39. В чем отличия правового статуса государственных служащих в России и за рубежом?
40. Что такое государственная должность государственной службы? Чем она отличается

от государственной должности?
41. В чем особенность статуса должностного лица? Как соотносятся между собой понятия

«должностное лицо» и «государственный служащий»?
42. Какие выделяются группы и категории должностей государственной гражданской

службы? В чем смысл такого разделения?
43. Как соотносятся между собой группы и категории должностей государственной граж-

данской службы и классные чины? Каков порядок присвоения классных чинов госу-
дарственной гражданской службы?

44. Каковы базовые ценности на государственной гражданской службе?
45. Соответствуют ли требования к служебному поведению государственных граждан-

ских служащих этим базовым ценностям?
46. Каким образом обеспечивается соответствие служебного поведения государственных

гражданских служащих указанным требованиям?
47. Что из себя представляет конфликт интересов на государственной гражданской служ-

бе и каковы методы его урегулирования?
48. Каким образом происходит назначение на государственные должности государствен-

ной службы?
49. Каковы требования к лицам, претендующим на замещение данных должностей?
50. В чем смысл проведения аттестации и квалификационного экзамена?
51. Каковы основания для прекращения служебного контракта?
52. Каковы ключевые проблемы реформирования государственной службы в России? С

чем они связаны?
53. Каким образом можно оценивать эффективность и результативность работы государ-

ственных служащих?

Примерная тематика рефератов:

1. Основные тенденции развития российского чиновничества в XVIII-начале XX вв.
2. Государственная служба в  СССР: позитивные и негативные черты.
3. Основные тенденции развития государственной службы Российской Федерации на со-
временном этапе: политико-правовой аспект.
4. Конституционно-правовые основы государственной службы Российской Федерации.
5. Право граждан на участие в управлении делами общества и государственная служба.
6. Принципы государственной службы: конституционно-правовые нормы и реальность.
7.  Ответственность государственных служащих.
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8.  Профессиональное чиновничество в зарубежных странах.
9.  Политический нейтралитет государственных служащих в зарубежных государствах и
России.
10. Государственная служба: сущность, цели, задачи.
11. Система и структура государственной службы в России.
12. Проблемные вопросы правового положения государственных служащих.
13. Управление персоналом государственной службы.
14. Проблемы аттестации персонала государственной службы.
15. Проблемы прохождения государственной службы в России.
16. Деловая культура персонала государственной службы.
17. Механизм реализации кадровой политики в системе государственной службы.
18. Состояние персонала государственной службы и пути его улучшения.
19. Субъекты кадровой политики в сфере государственной службы.
20. Этика государственного служащего.
21. Профессионализм государственного служащего.
22. Проблемы подготовки и переподготовки государственных служащих.
23. Коррупция в государственном аппарате.
24. Бюрократия и бюрократизм в системе государственной службы.
25. Принципы кадровой политики как основа создания эффективного государственного
аппарата.
26. Управление государственной службой.
27. Зарубежный опыт организации и правового регулирования  государственной службы
(на примере одной или нескольких стран).
28. Основные функции государственной службы.
29. Основные направления реформирования государственной службы Российской Феде-
рации на современном этапе.
30. Реформирование государственной службы России: история и современность.

СЛОВАРЬ ТЕРМИНОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ  «ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУ-
НИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА»

Бюджетное учреждение – это организация, созданная органами государственной
власти РФ, органами государственной власти субъектов РФ, органами местного само-
управления для осуществления управленческих, социально-культурных, научно-
технических или иных функций некоммерческого характера, деятельность которой фи-
нансируется из соответствующего бюджета или государственного внебюджетного фонда
на основе сметы доходов и расходов.

Вакансия – незанятая должность, свободное место для поступления в учреждение,
учебное заведение.

Вопросы местного значения – вопросы непосредственного обеспечения жизнедея-
тельности населения муниципального образования, отнесенные к таковым уставом муни-
ципального образования в соответствии с Конституцией РФ, настоящим Федеральным за-
коном, законами субъектов РФ.

Государственное управление – практическое, организующее и регулирующее воз-
действие государства на общественную (публичную) жизнедеятельность людей в целях ее
упорядочения, сохранения или преобразования.

Государство – публичная и легитимно (нормативно выраженная) властная сила об-
щества.

Государственная должность – должность в федеральных органах государственной
власти, органах государственной власти субъектов РФ, а также в иных государственных
органах, образуемых в соответствии с Конституцией РФ, с установленным кругом обязан-
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ностей по исполнению и обеспечению полномочий данного государственного органа, де-
нежным содержанием и ответственностью за исполнение этих обязанностей.

Государственная тайна – защищаемые государством сведения в области его воен-
ной, внешнеполитической, экономической, разведывательной, контрразведывательной и
оперативно-розыскной деятельности, распространение которых может нанести ущерб
безопасности государства.

Государственный аппарат – основное звено механизма государства, обеспечиваю-
щего повседневную работу системы органов власти и управления по осуществлению
практических мер, направленных на реализацию функций государства.

Государственный квалификационный экзамен – установленная Федеральным за-
коном форма и процедура оценки уровня профессиональной подготовки и квалификации
государственного служащего, осуществляемая в порядке, предусмотренном Федеральным
законом и иными нормативными правовыми актами РФ, образующая по ее совершению
правовое основание для присвоения государственному служащему квалификационного
разряда, соответствующего исполняемой им государственной должности государственной
службы, либо очередного квалификационного разряда без последующего перевода на дру-
гую государственную должность государственной службы.

Государственный служащий – 1)  гражданин РФ,  исполняющий в порядке,  уста-
новленном федеральным законом, обязанности по государственной должности государст-
венной службы за денежное вознаграждение, выплачиваемое за счет средств федерально-
го бюджета или средств бюджета соответствующего субъекта РФ; 2) гражданин РФ, зани-
мающий в установленном федеральным законодательством и законодательством субъек-
тов РФ порядке включенную в штат должность в структуре государственной администра-
ции (исполнительной, законодательной и судебной власти), имеющий квалификационный
разряд (специальное звание, ранг, чин, степень, класс), заключивший с государственным
органом трудовой договор, принявший присягу на верность РФ, осуществляющий от име-
ни государства предоставленные ему функции и полномочия, получающий денежное со-
держание и имеющий гарантированный государством социально-правовой статус.

Должность – первичная организационно-структурная единица государственного ор-
гана или организации, определяющая служебное место и социально-трудовую роль лица,
ее замещающего, его права и обязанности, а также требования к профессиональной подго-
товке.

Исполнение полномочий государственного органа – осуществление полномочий
государственного органа посредством принятия нормативных и индивидуальных право-
вых актов, совершения иных юридически значимых действий в отношении установленно-
го для него предмета ведения.

Компетенция – совокупность юридически установленных полномочий, прав и обя-
занностей конкретного государственного органа, определяющих его место в системе го-
сударственных органов.

Личное дело государственного служащего – установленная Федеральным законом
и осуществляемая в порядке, урегулированном нормативными правовыми актами РФ, а
также законами и нормативными правовыми актами субъектов РФ, правовая форма доку-
ментирования (документального отражения) прохождения служащим государственной
службы, включающая в себя исчерпывающий перечень всех принятых в отношении дан-
ного лица индивидуальных правовых актов, в том числе государственными органами РФ
и субъектов РФ, а также подлинники текстов договоров (контрактов), заключавшихся го-
сударственными органами с данным лицом, правовые описания исполнявшихся государ-
ственных должностей, характеристики его квалификации и службы, записи правовых по-
ступков и состояний с начала его службы до настоящего времени, а также иные отражаю-
щие прохождение государственной службы документы.
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Местное самоуправление – право и реальная способность органов местного само-
управления регламентировать значительную часть государственных дел и управлять ею,
действуя в рамках закона, под свою ответственность и в интересах государства.

Обязанности государственного служащего – установленные Федеральным зако-
ном, иными нормативными правовыми актами РФ общие и обязательные для всех госу-
дарственных служащих РФ отношения, действия и состояния государственного служаще-
го, неисполнение которых несовместимо со статусом государственного служащего. Это
форма осуществления общего статуса государственного служащего в отношении предме-
та его ведения, а также для общества и государства.

Ограничения, связанные с государственной службой – установленные Федераль-
ным законом ограничения для государственных служащих на осуществление несовмести-
мых со статусом государственного служащего отношений, действий и состояний.

Права государственного служащего – установленные Федеральным законом, ины-
ми нормативными правовыми актами РФ общие для всех государственных служащих РФ
отношения, действия и состояния государственного служащего, которые он может осуще-
ствлять в порядке его административного усмотрения либо в ином порядке, в случае если
введение такового предусматривается Федеральным законом. Это правовая форма осуще-
ствления общего статуса государственного служащего во всех правоотношениях государ-
ственной службы.

Правовое положение государственных служащих РФ – общий правовой статус
государственных служащих, исполняющих государственные должности государственной
службы в федеральных государственных органах, а также в государственных органах
субъектов РФ, включает в себя общую регуляцию прав, основных обязанностей, ограни-
чений, связанных с государственной службой, ответственности, обязательств.

Принципы государственной службы – законодательно установленные и реализуе-
мые в практике государственной службы, а также административного управления ею ос-
новополагающие начала (научные положения), правовые установления отношений госу-
дарственной службы, которые основываются на Конституции РФ, отечественных и зару-
бежных традициях организации и функционирования государственной службы.

Прохождение государственной службы – реализация и совершенствование госу-
дарственным служащим своего опыта, знаний и деятельности при исполнении различных
государственных должностей государственной службы, замещаемых им последовательно,
по мере присвоения очередных квалификационных разрядов.

Реестр государственных  должностей Российской Федерации – перечень государ-
ственных должностей, составленный из предусмотренных Конституцией РФ и федераль-
ными законами государственных должностей РФ, из государственных должностей субъ-
ектов РФ, предусмотренных, применительно каждого из субъектов РФ, его конституцией
или уставом, а также включающий в себя утвержденный Президентом РФ Реестр государ-
ственных должностей государственной службы.

Смета – финансово-плановый акт план, определяющий объем, целевое направление
и поквартально распределение ассигнований, обеспечивающих функционирование бюд-
жетных учреждений и организаций.

Трудовой договор (контракт) – соглашение между трудящимся и предприятием,
учреждением, организацией, по которому трудящийся обязуется выполнять работу по оп-
ределенной специальности, квалификации или должности с подчинением внутреннему
трудовому распорядку, а предприятие, учреждение, организация обязуется выплачивать
трудящемуся заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные законо-
дательством о труде, коллективным договором и соглашение сторон.

Эффективность государственной службы – степень реализации Конституции и за-
конов РФ, а также государственной политики, целей и функций государства посредством
правоприменительной и управленческой деятельности государственных служащих РФ.
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Юридическое лицо – структурно организованный субъект правоотношений, дейст-
вующий на основании устава (положения) или учредительного договора. Имеет в собст-
венности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество
и отвечает по своим обязательствам, орт своего имени приобретает и осуществляет иму-
щественные и личные неимущественные права, несет юридическую ответственность.

7. Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации обучающихся
по дисциплине

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе ос-
воения образовательной программы

Наименование разделов,
тем

Код форми-
руемой ком-

петенции

Образовательные
технологии

(очная/заочная
формы)

Этап освоения
компетенции

Понятие государственной и
муниципальной службы.
Основные принципы по-
строения и функциониро-
вания государственной
службы РФ и муниципаль-
ной службы в РФ.

ОК-5

Вводная лекция, само-
стоятельная работа/
Вводная лекция, само-
стоятельная работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Реформирование и разви-
тие системы государствен-
ной службы РФ и муници-
пальной службы в РФ.

ОК-5 Лекция, практическое
занятие, самостоятель-
ная работа/ Практиче-
ское занятие, само-
стоятельная работа

Промежуточный

ОК-6 Промежуточный

Система государственной
службы РФ.

ОК-6 Лекция, практическое
занятие/ Практическое
занятие, самостоятель-
ная работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Взаимосвязь государствен-
ной гражданской службы
РФ и муниципальной
службы в РФ.

ОК-6

Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Самостоятельная
работа

Промежуточный

Понятие и признаки госу-
дарственного гражданского
служащего и муниципаль-
ного служащего.

ОК-5
Лекция, практическое
занятие/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

Должности гражданской
службы и должности му-
ниципальной службы.

ОПК-4
Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

Основные права и обязан-
ности гражданского слу-
жащего и муниципального
служащего.

ОК-5 Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Самостоятельная
работа

Промежуточный
ОК-6 Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Ограничения, связанные с
государственной граждан-
ской  службой и муници-
пальной службой.

ОК-6 Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Запреты, связанные с госу- ОК-5 Практическое занятие, Промежуточный
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дарственной гражданской
службой и муниципальной
службой.

самостоятельная рабо-
та/ Практическое заня-
тие, самостоятельная
работа

Поступление на государст-
венную гражданскую
службу и муниципальную
службу.

ОК-5 Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

ОК-6 Промежуточный

Понятие и стороны слу-
жебного  контракта и тру-
дового  договора.

ОК-6 Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Самостоятельная
работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Служебное время и время
отдыха на государственной
гражданской службе и му-
ниципальной службе.

ОК-5 Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

ОК-6 Промежуточный

Должностной регламент
государственного граждан-
ского служащего и долж-
ностная инструкция муни-
ципального служащего.

ОК-5 Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Самостоятельная
работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Различия в аттестационной
процедуре государствен-
ных гражданских служа-
щих и муниципальных
служащих.

ОК-5
Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

Специальные регалии на
государственной службе и
муниципальной службе, и
порядок их присвоения.

ОК-6

Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Самостоятельная
работа

Промежуточный

Оплата труда государст-
венных гражданских слу-
жащих и муниципальных
служащих.

ОПК-4
Лекция, самостоятель-
ная работа/ Самостоя-
тельная работа

Промежуточный

Служебная дисциплина на
государственной граждан-
ской службе и муници-
пальной службе.

ОК-6 Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Практическое заня-
тие, самостоятельная
работа

Промежуточный

ОПК-4 Промежуточный

Прекращение государст-
венно-служебных отноше-
ний на государственной
гражданской службе и тру-
довых отношений на му-
ниципальной службе.

ОК-5
Практическое занятие,
самостоятельная рабо-
та/ Лекция, самостоя-
тельная работа

Промежуточный
ОПК-4 Промежуточный

7.2  Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных эта-
пах их формирования

№
п/

Код ком-
петенции

Уровни сформированности компетенции Оценоч-
ные сред-Пороговый Продвинутый Высокий (от-
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п (удовлетвори-
тельно)

(хорошо) лично) ства

1. ОК-5 Знать: социальные
и культурные раз-
личия в коллекти-
ве.
Уметь: - использо-
вать полученные
знания в управ-
ленческой (слу-
жебной) практике;
Владеть: - навы-
ками аргументи-
рованного изложе-
ния нормативно-
правового обеспе-
чения государст-
венной и муници-
пальной службы.

Знать: правила
общения в кол-
лективе, куль-
турные и соци-
альные различия.
Уметь:   -  ориен-
тироваться в го-
сударственно-
служебном зако-
нодательстве
Российской Фе-
дерации и подза-
конных актах по
вопросам госу-
дарственной
службы, право-
вых основах му-
ниципальной
службы;
Владеть: навыка-
ми работы с на-
учной литерату-
рой, включая на-
выки рефериро-
вания и коммен-
тирования.

Знать: - спосо-
бы соблюдения
дисциплинарно-
го режима на
государствен-
ной граждан-
ской службе и
муниципальной
службе.
Уметь: - уметь
выражать и
обосновывать
свою  позицию
по  вопросам,
касающимся
поступления на
государствен-
ную  службу,
муниципальную
службу, нахож-
дения на ней;
Владеть: спо-
собностью ра-
ботать в кол-
лективе, толе-
рантно воспри-
нимая социаль-
ные, этниче-
ские, конфес-
сиональные и
культурные
различия.

Вопросы и
задания к
экзамену,  и
/или  блан-
ковое тес-
тирование

2. ОК-6 Знать: правовые
основы государст-
венной и муници-
пальной службы.
Уметь: - опериро-
вать юридически-
ми понятиями и
категориями;
Владеть: методо-
логией предостав-
ления результатов
научной деятель-
ности.

Знать: сущность
и направления
современных
преобразований
публичной служ-
бы в различных
странах, а также
необходимость и
цели реформы
государственной
и муниципальной
службы, прово-
димой в Россий-
ской Федерации.
Уметь: собирать
и анализировать
информацию, не-
обходимую для

Знать: - спосо-
бы соблюдения
дисциплинарно-
го режима на
государствен-
ной граждан-
ской службе и
муниципальной
службе;
-  сущность и
направления
современных
преобразований
публичной
службы в раз-
личных странах,
а также необхо-
димость и цели

Вопросы и
задания к
экзамену,  и
/или  блан-
ковое тес-
тирование
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предоставления
таможенным ор-
ганам.
Владеть:  навы-
ками аргумента-
ции, ведения
дискуссии и по-
лемики на темы
этического вос-
питания, работы
с научной лите-
ратурой.

реформы госу-
дарственной и
муниципальной
службы, прово-
димой в Рос-
сийской Феде-
рации;
Уметь: опери-
ровать юриди-
ческими поня-
тиями и катего-
риями.
Владеть: навы-
ками предос-
тавления отчё-
тов и отчётно-
сти по своей
деятельности.

3. ОПК -4 Знать: способы
принятия управ-
ленческих реше-
ний.
Уметь: нести от-
ветственность за
принятие управ-
ленческих реше-
ний.
Владеть: навыками
и приёмами при-
нятия управленче-
ских решений.

Знать: сущность
и направления
современных
преобразований
публичной служ-
бы в различных
странах, а также
необходимость и
цели реформы
государственной
и муниципальной
службы, прово-
димой в Россий-
ской Федерации.
Уметь: ориенти-
роваться в госу-
дарственно-
служебном зако-
нодательстве
Российской Фе-
дерации и подза-
конных актах по
вопросам госу-
дарственной
службы, право-
вых основах му-
ниципальной
службы.
Владеть: навыка-
ми аргументиро-
ванного изложе-
ния нормативно-
правового обес-

Знать: - спосо-
бы соблюдения
дисциплинарно-
го режима на
государствен-
ной граждан-
ской службе и
муниципальной
службе;
-  сущность и
направления
современных
преобразований
публичной
службы в раз-
личных странах,
а также необхо-
димость и цели
реформы госу-
дарственной и
муниципальной
службы, прово-
димой в Рос-
сийской Феде-
рации;
Уметь: опери-
ровать юриди-
ческими поня-
тиями и катего-
риями.
Владеть: навы-
ками предос-
тавления отчё-

Вопросы и
задания к
экзамену,  и
/или  блан-
ковое тес-
тирование
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печения государ-
ственной и муни-
ципальной служ-
бы.

тов и отчётно-
сти по своей
деятельности.

7.3 Шкала оценивания сформированности компетенций

Шкала оценивания Критерии Результат
Устный ответ Тестирование

«отлично» – полно раскрыто
содержание материа-
ла;
– материал изложен
грамотно, в опреде-
ленной логической
последовательности;
– продемонстриро-
вано системное и
глубокое знание
программного мате-
риала;
– точно используется
терминология;
– показано умение
иллюстрировать тео-
ретические положе-
ния
конкретными приме-
рами, применять их в
новой ситуации;
– продемонстриро-
вано усвоение ранее
изученных
сопутствующих во-
просов, сформиро-
ванность и устойчи-
вость компетенций,
умений и навыков;
– ответ прозвучал
самостоятельно, без
наводящих вопросов;
– продемонстриро-
вана способность
творчески применять
знание теории к ре-
шению профессио-
нальных задач;
– продемонстриро-
вано знание совре-
менной учебной и
научной литературы;
–  допущены одна –

от 100 до 75%
правильных

ответов

отлично
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две неточности при
освещении
второстепенных во-
просов, которые ис-
правляются по заме-
чанию.

«хорошо» – вопросы излагают-
ся систематизирова-
но и последователь-
но;
– продемонстриро-
вано умение анали-
зировать материал,
однако
не все выводы носят
аргументированный
и доказательный
характер;
– продемонстриро-
вано усвоение ос-
новной литературы.
– ответ удовлетворя-
ет в основном требо-
ваниям на оценку
«5»,
но при этом имеет
один из недостатков:
в изложении допу-
щены
небольшие пробелы,
не исказившие со-
держание ответа; до-
пущены
один – два недочета
при освещении ос-
новного содержания
ответа,
исправленные по за-
мечанию преподава-
теля; допущены
ошибка
или более двух недо-
четов при освещении
второстепенных
вопросов, которые
легко исправляются
по замечанию
преподавателя.

от 75% до 50
% правильных

ответов

хорошо

«удовлетворительно» – неполно или непо-
следовательно рас-
крыто содержание
материала, но пока-

от 50% до
35% правиль-
ных ответов

удовлетворительно
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зано общее понима-
ние вопроса и
продемонстрированы
умения, достаточные
для дальнейшего
усвоения материала;
– усвоены основные
категории по рас-
сматриваемому и
дополнительным во-
просам;
– имелись затрудне-
ния или допущены
ошибки в определе-
нии
понятий, использо-
вании терминологии,
исправленные после
нескольких наводя-
щих вопросов;
– при неполном зна-
нии теоретического
материала выявлена
недостаточная сфор-
мированность ком-
петенций, умений и
навыков, студент не
может применить
теорию в новой си-
туации;
– продемонстриро-
вано усвоение ос-
новной литературы.

«неудовлетворительно» - не раскрыто основ-
ное содержание
учебного материала;
– обнаружено незна-
ние или непонимание
большей или
наиболее важной
части учебного мате-
риала;
– допущены ошибки
в определении поня-
тий, при
использовании тер-
минологии, которые
не исправлены после
нескольких наводя-
щих вопросов
- не сформированы
компетенции, умения

менее 35%
правильных

ответов

неудовлетворительно



26

и навыки,
- отказ от ответа или
отсутствие ответа

7.4 Типовые контрольные задания и (или) иные материалы, применяемые для оцен-
ки знаний, умений и навыков и/или опыта деятельности, характеризующие этапы

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы

Вопросы к экзамену

1. Понятие государственной службы РФ.
2. Понятие муниципальной службы в РФ.
3. Законодательство о государственной службе Российской Федерации.
4. Законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации.
5. Цели и задачи реформирования государственной службы Российской Федерации.
6. Система государственной службы.
7. Виды государственной службы по целевому принципу и по принципу федерализма.
8. Принципы построения и функционирования государственной службы.
9. Государственная гражданская служба. Принципы гражданской службы.
10. Муниципальная служба. Принципы муниципальной службы.
11. Военная служба. Государственная правоохранительная служба.
12. Понятие и признаки государственного гражданского служащего.
13.  Понятие и признаки муниципального служащего.
14. Требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
15.  Требования к служебному поведению муниципального служащего.
16. Должности государственной  гражданской службы и муниципальной службы.
17. Классификация должностей государственной гражданской службы и муниципаль-

ной службы.
18. Реестры должностей государственной гражданской службы и муниципальной

службы.
19. Категории должностей государственной гражданской службы. Группы должностей

государственной гражданской и муниципальной службы.
20. Специальные регалии (классные чины, дипломатические ранги, воинские и специ-

альные звания) государственной службы и классные чины муниципальной службы.
21. Квалификационный экзамен.
22. Поступление на государственную гражданскую службу и муниципальную службу.
23. Квалификационные требования к должностям государственной гражданской служ-

бы.
24.  Квалификационные требования к должностям муниципальной службы. Предель-

ный возраст пребывания на государственной гражданской службе и на муници-
пальной службе.

25. Ограничения, связанные с государственной гражданской службой.
26.  Ограничения, связанные с муниципальной службой.
27. Конкурс на замещение должности государственной гражданской службы.
28.  Конкурс на замещение должности муниципальной службы.
29. Испытания при поступлении на должность государственной гражданской службы.
30.  Испытания при поступлении на должность муниципальной службы.
31. Служебный контракт: содержание, порядок заключения, основания и последствия

прекращения.
32. Трудовой договор: содержание, порядок заключения, основания и последствия пре-

кращения.
33. Должностной регламент на государственной гражданской службе.
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34. Должностная инструкция на муниципальной службе.
35. Основные права государственного гражданского служащего.
36. Основные права муниципального служащего.
37. Основные обязанности государственного гражданского служащего.
38. Основные обязанности муниципального служащего.
39. Запреты, связанные с государственной  гражданской службой.
40. Запреты, связанные с муниципальной службой.
41. Служебное время и время отдыха.
42. Ответственность государственного гражданского служащего.
43. Ответственность муниципального служащего.
44. Гарантии и компенсации на государственной гражданской службе.
45. Гарантии и компенсации на муниципальной службе.
46. Денежное содержание государственного гражданского служащего и муниципально-

го служащего.
47. Представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественно-

го характера.
48. Аттестация государственных  гражданских служащих.
49.  Аттестация муниципальных служащих.
50. Поощрения и награждения на государственной  гражданской службе и муници-

пальной службе.

Задания к экзамену
1. Гражданский служащий Перепёлкин К.Н. для  урегулирования конфликта инте-

ресов был отстранен от замещаемой должности гражданской службы на 5 дней. За этот
период ему не выплачено денежное содержание, так как он не исполнял должностные
обязанности. Обоснованно ли не произведена данная выплата?

2.  Гражданский служащий Сидоров А.А.  в интервью,  опубликованном в местной
газете, высказал суждение, касающееся решения государственного органа, в котором он
замещает должность гражданской службы. По данному факту проведена служебная про-
верка, которой было установлено, что это не входило в должностные обязанности Сидо-
рова А.А. За нарушение данного запрета Сидоров А.А. был уволен с гражданской службы.

Дайте правовую оценку данной ситуации.
3. Составьте перечень квалификационных требований к старшей и высшей группы

должностей на иностранном языке.
4. Составьте жалобу в государственный орган на русском и иностранном языках.

Типовые задания бланкового тестирования для промежуточной аттестации
Вариант 1

1.  Нормальная продолжительность рабочего времени муниципального слу-
жащего не может превышать в неделю:
а) 36 часов
б) 40 часов
в) 42 часа
г) 48 часов

2.  Аттестация гражданского, муниципального служащего проводится с
целью:

а) оценки выполнения им должностных обязанностей;
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б) определения его соответствия замещаемой должности службы;
в) определения соответствия его группе замещаемой должности муниципальной

службы;
г) установления классного чина;
д) замещения должности муниципальной службы на основании срочного трудового

договора (контракта).

3. Укажите номер федерального закона от 27 мая 2003 года «О системе го-
сударственной службы Российской Федерации»:

а) №110-ФЗ;
б) №59-ФЗ;
в) №58-ФЗ;
г) №79-ФЗ.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам,
необходимым для исполнения должностных обязанностей включаются в:

а) служебный контракт;
б) должностной регламент;
в) приказ о назначении на должность.

5. Должности  гражданской службы Курской области подразделяются на сле-
дующие группы:

а) высшие, главные,  ведущие, старшие, младшие;
б) главные, ведущие, средние, старшие, младшие;
в) высшие, главные, стандартные, младшие, низшие;
г) высшие, главные, ведущие, старшие, низовые.

6. Государственная служба - это профессиональная … деятельность граждан
Российской Федерации по обеспечению исполнения полномочий Российской Феде-
рации, субъектов Российской Федерации и их органов.

7. … проводится при решении вопроса о присвоении классного чина граждан-
ской службы по инициативе гражданского служащего не позднее чем через три ме-
сяца после дня подачи им письменного заявления о присвоении классного чина гра-
жданской службы.

8. Кто замещает государственные должности в Российской Федерации?

9. Назовите критерии для поступления на государственную гражданскую
службу.

10. Квалификационные требования – это  … требования к уровню профессио-
нального образования, стажу гражданской службы (госслужбы иных видов) или
стажу (опыту) работы  по специальности, профессиональным знаниям и навыкам
для лиц, претендующих на замещение вакантной должности гражданской службы.

11. Определите соответствие классных чинов группам должностей.
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Классные чины Группы должностей

1. советник государственной гражданской службы Российской
Федерации 1, 2 или 3-го класса

а. главная

2. действительный государственный советник Российской Фе-
дерации 1, 2 или 3-го класса

б. младшая

3. секретарь государственной гражданской службы Российской
Федерации 1, 2 или 3-го класса

в. ведущая

4.  референт государственной гражданской службы Российской
Федерации 1, 2 или 3-го класса

г.высшая

5. государственный советник Российской Федерации 1, 2 или
3-го класса

д. старшая

12. Определите соответствие названия закону его номеру и дате принятия.

1.Федеральный закон от 27.07.2004 № 79 - ФЗ а. «О системе государственной службы
Российской Федерации»

2. Федеральный закон от 22.12.2008 № 273 - ФЗ б. «О противодействии коррупции»
3. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58 - ФЗ в. г. «О государственной гражданской

службе Российской Федерации»

13.Определите соответствие категорий и групп должностей гражданской
службы:

Категории  должностей Группы должностей
1. Руководители а. высшие должности гражданской службы;
2. Помощники (советники) б. главные должности гражданской службы;
3. Специалисты в. ведущие должности гражданской службы;
4.Обеспечивающие специалисты г. старшие должности гражданской службы;

д. младшие должности гражданской службы.

14. Установите соответствие видов госслужбы и её уровней.

Вид государственной службы Уровень

1. государственная гражданская служба РФ а. федеральный

2. государственная гражданская служба субъекта РФ

3. военная служба б. субъекта РФ

4. государственная служба иных видов

15. Определите соответствие понятий, относящихся к государственной гражданской
и к муниципальной службе:

1. Государственная гражданская служба а. трудовой договор
2. Муниципальная служба б. аттестация

в. должностная инструкция
г. служебный контракт
д. должностной регламент
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е. запреты и ограничения

16. Определите последовательность кадровых процедур на государственной граж-
данской службе:
а) аттестация;
б) конкурс;
в) квалификационный экзамен.

17. Расположите классные чины государственной гражданской службы от низшего к
высшему:

а) советник государственной службы РФ 2 класса;
б) действительный государственный советник РФ 1 класса;
в) референт государственной службы РФ 3 класса;
г) секретарь государственной службы РФ 3 класса.

18. Расположите группы должностей государственной гражданской службы в поряд-
ке убывания:
а) ведущая;
б) младшая;
в) высшая;
г) главная;
д) старшая.

19. Определите последовательность дисциплинарных взысканий в порядке увеличе-
ния ответственности:

а) увольнение с гражданской службы;
б) замечание;
в) выговор;
д) предупреждение о неполном должностном соответствии.

20. Определите что из перечисленного относится к запретам на государственной
гражданской службе:

а) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средст-
ва материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а
также передавать их другим лицам;
б) выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства другого
государства;
в)  представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступле-
нии на гражданскую службу;
г) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, всту-
пившим в законную силу;
д) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебно-
го спора.

Кейс – задачи
1. В государственном органе 16 марта 2017 года была проведена аттестация. По за-

ключению аттестационной комиссии Иванов И.И. соответствует замещаемой
должности и подлежит к включению в кадровый резерв для замещения вакантной
должности гражданской службы в порядке должностного роста. 30 апреля было
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принято решение представителя нанимателя о переводе гражданского служащего
на другую должность.

Какую ошибку допустил представитель нанимателя? Дайте ответ с ссылкой на нор-
мативный акт.

2. В исполнительном органе государственной власти утверждены список лиц, подле-
жащих аттестации, график проведения аттестации. Проведение  аттестации граж-
данских служащих назначено на 10.07.2017. Секретарь аттестационной комиссии
ознакомил гражданских служащих с графиком 01.06.2017, кроме одного граждан-
ского служащего. Данный гражданский служащий отсутствовал на службе в тече-
ние нескольких дней по причине временной нетрудоспособности. Секретарь ко-
миссии решил, что сроки до начала проведения аттестации позволяют ознакомить
отсутствующего гражданского служащего с графиком аттестации.  За день до на-
чала проведения аттестации гражданский служащий так и не излечился.

Какие действия должен произвести секретарь аттестационной комиссии в отноше-
нии гражданского служащего, находящегося на амбулаторном лечении?

Вариант 2

1. Квалификационные требования, предъявляемые к лицам, замещающим должно-
сти государственной гражданской службы, НЕ ВКЛЮЧАЮТ:
а) стаж государственной службы или работы по специальности;
б) уровень профессионального образования, специальность, направление подготовки с
учетом группы и специализации должности государственной гражданской службы;
в) качества преданности, лояльности государственной власти;
г) уровень знаний и умений применительно к исполнению соответствующих должностных
обязанностей.

2. Квалификационный экзамен проводится при решении вопроса:
а) о присвоении классного чина государственной гражданской службы государственному
гражданскому служащему по замещаемой должности государственной гражданской
службы;
б) о соответствии государственного гражданского служащего замещаемой должности го-
сударственной гражданской службы;
в) о рекомендации по включению государственного гражданского служащего в установ-
ленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной
гражданской службы в порядке должностного роста.

3. Какие из перечисленных не являются принципами государственной гражданской
службы, установленными Федеральным законом «О государственной гражданской
службе Российской Федерации»  (несколько вариантов ответов):
а) принцип верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными норматив-
ными правовыми актами, должностными инструкциями при исполнении государственны-
ми служащими должностных обязанностей и обеспечении их прав;
б) принцип приоритета прав и свобод человека;
в) разделения законодательной, исполнительной и судебной властей;
г) демократизма;
д) профессионализма и компетентности государственных гражданских служащих.

4. Взаимосвязь гражданской службы и государственной службы Российской Федера-
ции иных видов обеспечивается посредством…(несколько вариантов ответов):
а) соотносительности основных условий и размеров оплаты труда, основных государст-
венных социальных гарантий;
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б) разграничения условий прохождения государственной службы Российской Федерации
различных видов;
в) учета стажа государственной службы Российской Федерации иных видов при исчисле-
нии стажа гражданской службы;
г) соотносительности основных условий государственного пенсионного обеспечения гра-
ждан, проходивших государственную службу Российской Федерации.

5. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используе-
мого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется еже-
годный оплачиваемый отпуск, не может быть менее:
а) 28 календарных  дней;
б) 30 календарных  дней;
в) 25 календарных  дней;
г) 14 календарных  дней;
6. Денежное содержание гражданского служащего состоит из …. и …, а также из … и
иных … выплат.

7. … - соглашение между представителем нанимателя и гражданином, поступающим
на гражданскую службу, или гражданским служащим о прохождении гражданской
службы и замещении должности гражданской службы. Служебным контрактом ус-
танавливаются права и обязанности сторон.

8. … - руководитель государственного органа, лицо, замещающее государственную
должность, либо представитель указанных руководителя или лица, осуществляющие
полномочия нанимателя от имени Российской Федерации или субъекта Российской
Федерации.

9. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О … службе Российской Федерации".

10.  … - вид федеральной государственной службы, представляющей собой профес-
сиональную служебную деятельность граждан на воинских должностях или не на
воинских должностях в случаях и на условиях, предусмотренных федеральны-
ми законами и (или) нормативными правовыми актами Президента Российской Фе-
дерации, в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских
(специальных) формированиях и органах, осуществляющих функции по обеспече-
нию обороны и безопасности государства. Таким гражданам присваиваются воин-
ские звания.

11. Определите соответствие предоставления сведений в государственный орган и
дат, в которые такие сведения предоставляются:

а) Предоставление сведений о доходах, об имуществе и
обязательствах имущественного характера при посту-
плении на гражданскую службу;

а) не позднее 30 апреля года,
следующего за отчетным.

б) Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов
в информационно-телекоммуникационной сети "Ин-
тернет", на которых гражданин, претендующий на
замещение должности гражданской службы, граждан-
ский служащий размещали общедоступную информа-
цию, а также данные, позволяющие их идентифици-
ровать,

б) не позднее 1 апреля года,
следующего за отчетным.
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12. Определите соответствие названия Указа Президента РФ его номеру и дате при-
нятия.

1. Указ Президента РФ от 1 фев-
раля 2005 г. N 110

а. "О конкурсе на замещение вакантной
должности государственной гражданской
службы Российской Федерации"

2. Указ Президента РФ от 1 фев-
раля 2005 г. N 112

б.  "О порядке сдачи квалификационного эк-
замена государственными гражданскими слу-
жащими Российской Федерации и оценки их
знаний, навыков и умений (профессионально-
го уровня)"

3. Указ Президента РФ от 1 фев-
раля 2005 г. N 111

в.  "О проведении аттестации государствен-
ных гражданских служащих Российской Фе-
дерации"

13. Определите соответствие названий кадровых процедур решениям, принимаемым
комиссией

1. квалификационный
экзамен

а) соответствует замещаемой должности гражданской
службы;
- соответствует замещаемой должности гражданской
службы и рекомендуется к включению в кадровый резерв
для замещения вакантной должности гражданской служ-
бы в порядке должностного роста;
- соответствует замещаемой должности гражданской
службы при условии получения дополнительного профес-
сионального образования;
- не соответствует замещаемой должности гражданской
службы.

2. конкурс б) признать, что гражданский служащий сдал испы-
тание;
- признать, что гражданский служащий не сдал ис-
пытание.

3. аттестация в) признать, что гражданский служащий прошёл ис-
пытание;
- признать, что гражданский служащий не прошёл
испытание.

14.  Определите соответствие запретов и ограничений:
1. запреты а) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской

службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным зако-
ном к сведениям конфиденциального характера, или служебную ин-
формацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должно-
стных обязанностей;
б) выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения
гражданства другого государства;

2. ограничения в) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через
доверенных лиц;
г) представления подложных документов или заведомо ложных све-
дений при поступлении на гражданскую службу;

15. Определите соответствие понятий, относящихся к государственной гражданской
и к муниципальной службе:

3. Государственная гражданская служба а. трудовой договор
4. Муниципальная служба б. должностной регламент
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в. должностная инструкция
г. служебный контракт

16. Расположите группы должностей государственной гражданской службы в поряд-
ке возрастания:
а) ведущая;
б) младшая;
в) высшая;
г) главная;
д) старшая.

17. Расположите классные чины государственной гражданской службы от высшего к
низшему:
а) советник государственной службы РФ 2 класса;
б) действительный государственный советник РФ 1 класса;
в) референт государственной службы РФ 3 класса;
г) секретарь государственной службы РФ 3 класса.

18. Определите последовательность дисциплинарных взысканий в порядке увеличе-
ния ответственности:
а) увольнение с гражданской службы;
б) замечание;
в) выговор;
д) предупреждение о неполном должностном соответствии.

19. Определите последовательность действий при поступлении на государственную
гражданскую службу:
а) подача документов;
б) назначение на должность;
в) тестирование;
г) испытательный срок;
д)  собеседование.
20. Определите последовательность расположения глав в 79 Федеральном законе «О
государственной гражданской службе»:
а) Должности гражданской службы;
б) Государственные гарантии на гражданской службе;
в) Служебное время и время отдыха;
г) Служебный контракт.
21. Гражданский служащий Перепёлкин К.Н. для  урегулирования конфликта инте-
ресов был отстранен от замещаемой должности гражданской службы на 5 дней. За
этот период ему не выплачено денежное содержание, так как он не исполнял должно-
стные обязанности. Обоснованно ли не произведена данная выплата?
22. Гражданский служащий Сидоров А.А. в интервью, опубликованном в местной
газете, высказал суждение, касающееся решения государственного органа, в котором
он замещает должность гражданской службы. По данному факту проведена служеб-
ная проверка, которой было установлено, что это не входило в должностные обязан-
ности Сидорова А.А. За нарушение данного запрета Сидоров А.А. был уволен с гра-
жданской службы.
Дайте правовую оценку данной ситуации.
23. Составьте перечень квалификационных требований к старшей и высшей группы
должностей на иностранном языке.
24. Составьте жалобу в государственный орган на русском и иностранном языках.
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7.5 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-
ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования

компетенций

Текущий контроль представляет собой проверку усвоения учебного материала тео-
ретического и практического характера, регулярно осуществляемую на протяжении семе-
стра.

К основным формам текущего контроля (текущей аттестации) можно отнести кон-
трольный опрос, письменные тестовые задания, разбор конкретных ситуаций, решение
кейс-заданий, ситуационных задач, дискуссии, собеседование, рефераты, доклады, дело-
вые и ролевые игры, компьютерные симуляции и т.д.

Промежуточная аттестация, как правило, осуществляется в конце семестра и
может завершать изучение, как отдельной дисциплины, так и ее раздела (разделов)/модуля
(модулей). Промежуточная аттестация позволяет оценить совокупность знаний, умений и
навыков, уровень сформированности компетенций (или их частей).

Основные формы промежуточной аттестации: экзамен.
Промежуточная аттестация проводится в форме бланкового тестирования или в

форме устного ответа на вопросы билета.  Тестовое задание состоит из 20  вопросов и 2
практических заданий. Для проверки знаний используются вопросы и задания в закрытой
форме, открытой форме, на определение правильной последовательности, на определение
соответствия. Уровень сформированности компетенций (или их частей) проверяется с по-
мощью практических заданий (ситуационных, производственных задач, кейс-заданий).

Билет по структуре состоит из 3 вопросов: 2 теоретических вопросов и одного
практического задания. Вопросы формируются по темам (модулям) учебной дисциплины,
практическое задание направлено на определение уровня освоения обучающимися компе-
тенций.

Оценивание знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности носит комплекс-
ный, системный характер – с учетом как места дисциплины в структуре образовательной
программы, так и содержательных и смысловых внутренних связей.

Связи формируемых компетенций с модулями, разделами (темами) дисциплины
обеспечивают возможность реализации для текущего контроля, промежуточной аттеста-
ции по дисциплине и итогового контроля объективных оценочных средств. Формат оце-
ночных материалов позволяет определить качество освоения обучающимися основных
элементов содержания дисциплины и уровень сформированности компетенций (или их
частей). В качестве методических материалов, определяющих процедуры оценивания зна-
ний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования
компетенций в Академии используются:

- «Положение о проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной ат-
тестации обучающихся по программам бакалавриата, программам специалитета, про-
граммам магистратуры»;

- Список методических указаний, используемых в образовательном процессе пред-
ставлен в п. 10;

- Оценочные средства, представленные в рабочей программе дисциплины.
Привязка оценочных средств к контролируемым компетенциям, модулям, разделам

(темам) дисциплины приведена в таблице.

№
п/п

Контролируемые
модули,
разделы
(темы)

Код
контролируемой

компетенции
(или её части)

Оценочные
средства

текущий контроль
по дисциплине

промежуточная ат-
тестация по дисци-

Способ
контроля



36

дисциплины плине

1 Тема 1 ОК-5
ОПК-4

Устный опрос, тес-
тирование, задания

для самостоятельной
работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

2 Тема 2 ОК-5
ОК-6

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

3 Тема 3 ОК-6
ОПК-4

Устный опрос, пре-
зентации, задания

для самостоятельной
работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

4 Тема 4 ОК-6
Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

5 Тема 5 ОК-5

Устный опрос, пре-
зентации, задания

для самостоятельной
работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

6 Тема 6 ОПК-4
Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

7 Тема 7
ОК-5
ОК-6

ОПК-4

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

8 Тема8 ОК-6
ОПК-4

Устный опрос, тес-
тирование, задания

для самостоятельной
работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

9 Тема 9 ОК-5

Устный опрос, пре-
зентации, задания

для самостоятельной
работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

10 Тема 10 ОК-5
ОК-6

Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

11 Тема 11 ОК-6
ОПК-4

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

12 Тема 12 ОК-5
ОК-6

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

13 Тема 13 ОК-5
ОПК-4

Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

Устно,
письменно
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вание

14 Тема 14 ОК-5
Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

15 Тема 15 ОК-6
Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

16 Тема 16 ОПК-4
Устный опрос, зада-
ния для самостоя-
тельной работы

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

17 Тема 17 ОК-6
ОПК-4

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

18 Тема 18 ОК-5
ОПК-4

Устный опрос, рефе-
раты, задания для

самостоятельной ра-
боты

Вопросы и задания
к экзамену и (или)
бланковое тестиро-

вание

Устно,
письменно

8. Основная и дополнительная литература, необходимая для освоения дисциплины

8.1 Основная литература
1. Волкова В.В. Государственная служба [Электронный ресурс] : учебное пособие /

В.В.  Волкова,  А.А.  Сапфирова.  — Электрон.  текстовые данные.  — М.  :  ЮНИТИ-ДАНА,
2017. — 207 c. — 978-5-238-01741-9. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/81755.html.

2. Моттаева, А. Б. Государственная и муниципальная служба : учебно-
методическое пособие / А. Б. Моттаева, Д. А. Максимова, И. Е. Янов. — Москва : МИСИ-
МГСУ, ЭБС АСВ, 2019. — 38 c. — ISBN 978-5-7264-1939-8. — Текст : электронный //
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL:
http://www.iprbookshop.ru/95517.html . — Режим доступа: для авторизир. пользователей.

8.2 Дополнительная литература
1. Основы органов государственной власти России [Электронный ресурс] : учебное

пособие для студентов вузов/ Б.Н. Габричидзе [и др.]. — 2-е изд. — Электрон. текстовые
данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 479 c. — 978-5-238-01934-5. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/71037.html.

2. Быкова А.Г. Органы законодательной и исполнительной власти [Электронный
ресурс] : учебное пособие / А.Г. Быкова, А.В. Быков, А.В. Дорофеев. — Электрон. тексто-
вые данные. — Омск: Омская юридическая академия, 2017. — 515 c. — 978-5-98065-143-
5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66819.html.

3. Иванова М.А. Органы местного самоуправления [Электронный ресурс] : учебное
пособие / М.А. Иванова. — Электрон. текстовые данные. — Оренбург: Оренбургский го-
сударственный университет, ЭБС АСВ, 2017. — 271 c. — 978-5-7410-1884-2. — Режим
доступа: http://www.iprbookshop.ru/78802.html.
9. Ресурсы информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», необходимые

для освоения дисциплины

1. Российское образование. Федеральный портал. / http://www.edu.ru/
2. Официальный сайт Президента Российской Федерации // www.krevlin.ru

http://www.iprbookshop.ru/81755.html.
http://www.iprbookshop.ru/95517.html
http://www.iprbookshop.ru/71037.html.
http://www.iprbookshop.ru/66819.html.
http://www.iprbookshop.ru/78802.html.
http://www.edu.ru/
http://www.krevlin.ru/
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3. Официальный сайт Министерства экономического развития Российской Федерации //
www.economy.gov.ru
4. Сайт Всероссийского центра изучения общественного мнения (ВЦИОМ) //
http://wciom.ru
5. Сайт Общественной палаты России // www.oprf.ru
6. Федеральный портал «Российское образование» // http://www.edu.ru/

10. Методические указания для обучающихся  по освоению дисциплины

Работа на лекции является очень важным видом студенческой деятельности для
изучения дисциплины «Основы государственной и муниципальной службы», т.к. лектор
раскрывает важные теоретические и практические аспекты делового этикета и протокола,
методы диагностики конфликтных ситуаций в деловых отношениях.

Краткие записи лекций (конспектирование) помогает усвоить материал. Написание
конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положе-
ния, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые
слова, термины. Конспект лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную
строку.

Принципиальные места, определения, формулы следует сопровождать замечания-
ми: «важно», «особо важно», «хорошо запомнить» и т.п. или подчеркивать красной руч-
кой. Целесообразно разработать собственную символику, сокращения слов, что позволит
сконцентрировать внимание студента на важных сведения. Прослушивание и запись лек-
ции можно производить при помощи современных устройств (диктофон, ноутбук, нетбук
и т.п.).

Работая над конспектом лекций, всегда следует использовать не только учебник, но
и ту литературу,  которую дополнительно рекомендовал лектор.  По результатам работы с
конспектом лекции следует обозначить вопросы, термины, материал, который вызывают
трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если само-
стоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и за-
дать преподавателю на консультации, на практическом занятии. Лекционный материал
является базовым, с которого необходимо начать освоение соответствующего раздела или
темы.

Методические указания по выполнению практических занятий
Проработка рабочей программы дисциплины, уделяя особое внимание целям и за-

дачам, структуре и содержанию дисциплины.
Ознакомление с темами и планами практических (семинарских) занятий. Конспек-

тирование источников. Подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомен-
дуемой литературы. Прослушивание аудио- и видеозаписей по заданной теме, решение
задач. Устные выступления студентов по контрольным вопросам семинарского занятия.

Выступление на семинаре должно быть компактным и вразумительным, без неоп-
равданных отступлений и рассуждений. Студент должен излагать (не читать) материал
выступления свободно. Необходимо концентрировать свое внимание на том, что выступ-
ление должно быть обращено к аудитории, а не к преподавателю, т.к. это значимый аспект
профессиональных компетенций бакалавров.

По окончании семинарского занятия студенту следует повторить выводы, сконст-
руированные на семинаре, проследив логику их построения, отметив положения, лежащие
в их основе. Для этого студенту в течение семинара следует делать пометки. Более того в
случае неточностей и (или) непонимания какого-либо вопроса пройденного материала
студенту следует обратиться к преподавателю для получения необходимой консультации
и разъяснения возникшей ситуации.

Методические указания по выполнению самостоятельной работы

http://www.economy.gov.ru/
http://wciom.ru/
http://www.oprf.ru/
http://www.edu.ru/
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Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полу-
ченных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и рас-
ширения теоретических знаний студентов; формирования умений использовать норма-
тивную, правовую, справочную документацию, учебную и специальную литературу; раз-
вития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы,
самостоятельности, ответственности, организованности; формирование самостоятельно-
сти мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации;
формирования профессиональных компетенций; развитию исследовательских умений
студентов.

Формы и виды самостоятельной работы студентов:  чтение основной и дополни-
тельной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым литера-
турным источникам; выполнение разноуровневых заданий, работа со словарем, справоч-
ником; поиск необходимой информации в сети Интернет; конспектирование источников;
реферирование источников; подготовка к различным формам текущей и промежуточной
аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету); выполнение домашних кон-
трольных работ; самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного
типа (ответы на вопросы, задачи, тесты; выполнение творческих заданий).

Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает исполь-
зование информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреж-
дения:  библиотеку с читальным залом,  укомплектованную в соответствии с существую-
щими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов, лабораторий и зала коди-
фикации; компьютерные классы с возможностью работы в Интернет; аудитории (классы)
для консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую литературу, разра-
ботанную с учетом увеличения доли самостоятельной работы студентов, и иные методи-
ческие материалы.

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы пре-
подаватель проводит консультирование по выполнению задания, который включает цель
задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные
требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися
внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может про-
водить индивидуальные и групповые консультации.

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обу-
чающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы,
уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы студентов предусматривает: соотнесение со-
держания контроля с целями обучения; объективность контроля; валидность контроля
(соответствие предъявляемых заданий тому, что предполагается проверить); дифферен-
циацию контрольно- измерительных материалов.

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка выполнения само-
стоятельной работы преподавателем; организация самопроверки, взаимопроверки выпол-
ненного задания в группе; обсуждение результатов выполненной работы на занятии; про-
ведение письменного опроса; проведение устного опроса; организация и проведение ин-
дивидуального собеседования; организация и проведение собеседования с группой; защи-
та отчетов о проделанной работе.

Методические указания по выполнению тестовых заданий
Тест - это система стандартизированных вопросов (заданий) позволяющих автома-

тизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающихся. Тесты могут
быть аудиторными и внеаудиторными. О проведении теста, его формы, а также раздел
(темы) дисциплины, выносимые на тестирование, доводит до сведения студентов препо-
даватель, ведущий семинарские занятия. Тестирование ставит целью оценить уровень ос-
воения студентами дисциплины в целом, либо её отдельных тем, а также знаний и умений,
предусмотренных компетенциями. Тестирование проводится для студентов всех форм
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обучения в письменной либо компьютерной форме. Соответственно, тестовые задания мо-
гут быть либо на бумажных носителях, либо в компьютерной программе. Сама процедура
тестирования занимает часть учебного занятия (10 минут). Для выполнения тестовых за-
даний студент должен повторить теоретический материал, изложенный на лекциях и рас-
смотренный на практических занятиях.

Методические указания по подготовке к экзамену
Экзамен проводится с записью «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» в за-

четной книжке. Залогом успешной сдачи экзамена является систематические, добросове-
стные занятия студента. Однако это не исключает необходимости специальной работы
перед сессией и в период сдачи экзаменов. Специфической задачей студента в период сес-
сии являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, который изучен
в течение года.

При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты лекций, ра-
бочую программу дисциплины, нормативную, учебную и рекомендуемую литературу.

Основное в подготовке к сдаче экзамена - это повторение всего материала дисцип-
лины, по которому необходимо сдавать экзамен. При подготовке к сдаче экзамена студент
весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки
к зачету, контролировать каждый день выполнение намеченной работы.

По завершению изучения дисциплины сдается экзамен.
В период подготовки к экзамену студент вновь обращается к уже изученному

(пройденному) учебному материалу.
Подготовка студента к экзамену включает в себя три этапа: самостоятельная работа

в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену по
темам курса; подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах (тестах) экзамена.

Экзамен проводится по вопросам (тестам), охватывающим весь пройденный мате-
риал дисциплины, включая вопросы, отведенные для самостоятельного изучения.

Для успешной сдачи экзамена по дисциплине «Основы государственной и муници-
пальной службы» студенты должны принимать во внимание, что все основные категории
курса, которые указаны в рабочей программе, нужно знать, понимать их смысл и уметь
его разъяснить; указанные в рабочей программе формируемые профессиональные компе-
тенции в результате освоения дисциплины должны быть продемонстрированы студентом;
семинарские занятия способствуют получению более высокого уровня знаний и, как след-
ствие, более высокой оценке на экзамене; готовиться к экзамену необходимо начинать с
первой лекции и первого семинара. При подготовке к экзамену необходимо ориентиро-
ваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.

11. Информационные технологии, используемые при осуществлении образо-
вательного процесса (включая программное обеспечение и информационные спра-
вочные системы)

11.1 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении
образовательного процесса

№
п/п

Наименование раздела (темы) дисциплины (мо-
дуля) Информационные технологии

1

Понятие государственной и муниципальной
службы. Основные принципы построения и
функционирования государственной службы РФ
и муниципальной службы в РФ.

2
 Реформирование и развитие системы государст-
венной службы РФ и муниципальной службы в
РФ.
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3 Система государственной службы РФ. Слайд – презентация «Государст-
венная служба РФ»

4 Взаимосвязь государственной гражданской
службы РФ и муниципальной службы в РФ.

5
Понятие и признаки государственного граждан-
ского служащего и муниципального служащего.

6
Должности гражданской службы и должности
муниципальной службы.

7
Основные права и обязанности гражданского
служащего и муниципального служащего.

8
Ограничения, связанные с  государственной гра-
жданской  службой и муниципальной службой.

9 Запреты, связанные с государственной граждан-
ской  службой и муниципальной службой.

10
Поступление на государственную гражданскую
службу и муниципальную службу. Слайд – презентация «Поступление

на гражданскую службу»

11

Понятие и стороны служебного  контракта и тру-
дового  договора.

12

Служебное время и время отдыха на государст-
венной гражданской службе и муниципальной
службе.

13

Должностной регламент государственного граж-
данского служащего и должностная инструкция
муниципального служащего.

14

Различия в аттестационной процедуре государст-
венных гражданских служащих и муниципаль-
ных служащих.

Слайд – презентация «Аттестация
гражданских служащих», «Квали-

фикационный экзамен»

15

Специальные регалии на государственной службе
и муниципальной службе, и порядок их присвое-
ния.

16

Оплата труда государственных гражданских
служащих и муниципальных служащих.
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17

Служебная дисциплина на государственной гра-
жданской службе и муниципальной службе.

18

Прекращение государственно-служебных отно-
шений на государственной гражданской службе и
трудовых отношений на муниципальной службе.

11.2 Перечень лицензионного программного обеспечения
1. MicrosoftWindows7 Starter предустановленная лицензионная;
2. Microsoft  Office  Professional  Plus  2007 Russian   Academik  OPEN No Level;  Ли-

цензия № 42859743, Лицензия № 42117365;
3. Microsoft  Office  Professional  Plus  2007  Russian  Academik  OPEN  No  Level;  Ли-

цензия № 42859743
11.3 Современные профессиональные базы данных
1.  Универсальная интернет-энциклопедия Wikipedia  http://ru.wikipedia.org
2.  Университетская библиотека Онлайн http://www.biblioclub.ru
3.  Сервис полнотекстового поиска по книгам http://books.google.ru
4.  Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU http://elibrary.ru
5.  Федеральный образовательный портал «Российское образование»
http://www.edu.ru
11.4 Информационные справочные системы, используемые при осуществле-
нии образовательного процесса

1. Справочная правовая система Консультант Плюс-  договор №21/2018/К/Пр от
09.01.2018

12. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательно-
го процесса по дисциплине:

Учебные занятия по дисциплине «Основы государственной и муниципальной
службы» проводятся в учебных кабинетах, оснащенных соответствующим оборудованием
и программным обеспечением:
Наименование специальных помещений и
помещений для самостоятельной работы

Оснащенность специальных помещений и
помещений для самостоятельной работы

305009, г. Курск, ул. Интернациональная,
д.6-б. Учебная аудитория № 8 для проведе-
ния занятий лекционного и семинарского
типа; групповых и индивидуальных кон-
сультаций; текущего контроля и промежу-
точной аттестации.

Рабочие места студентов: стулья, парты.
Рабочее место преподавателя: стол, стул,
кафедра, аудиторная учебная доска, пере-
носной проектор BenQMS 504, экран для
проектора. Переносной нетбук ASUS-
X101CH.
Наборы демонстрационного оборудова-
ния и учебно-наглядных  пособий: Госу-
дарственный флаг   Российской Федера-
ции; флаг Курской области; информаци-
онные стенды: «Местное самоуправле-
ние», «Структура органов местного само-
управления», «Система органов государ-
ственной власти Российской Федерации»,
«Классные чины государственной граж-
данской службы Российской Федерации».

305009, г. Курск, ул. Интернациональная,
д.6-б. Учебная аудитория № 15 помещение
для самостоятельной  работы.

Рабочие места студентов: стулья, парты.
Нетбук ASUS-X101CH – 10 шт.
Имеется локальная сеть. Имеется доступ в

http://ru.wikipedia.org/
http://www.biblioclub.ru/
http://books.google.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.edu.ru/
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Интернет на всех ПК.
305009, г. Курск, ул. Интернациональная, д.6-б. Учебная аудитория № 15-а помещение
для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования

13. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограничен-
ными возможностями здоровья

При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья учитываются их ин-
дивидуальные психофизические особенности. Обучение инвалидов осуществляется также
в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии).

Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление учебной информации в ви-
зуальной форме (краткий конспект лекций; тексты заданий, напечатанные увеличенным
шрифтом), на аудиторных занятиях допускается присутствие ассистента, а также сурдопе-
реводчиков и тифлосурдопереводчиков. Текущий контроль успеваемости осуществляется
в письменной форме: обучающийся письменно отвечает на вопросы, письменно выполня-
ет практические задания. Доклад (реферат) также может быть представлен в письменной
форме, при этом требования к содержанию остаются теми же, а требования к качеству из-
ложения материала (понятность, качество речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.) за-
меняются на соответствующие требования, предъявляемые к письменным работам (каче-
ство оформления текста и списка литературы, грамотность, наличие иллюстрационных
материалов и т.д.). Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в
письменной форме, при этом используются общие критерии оценивания. При необходи-
мости время подготовки к ответу может быть увеличено.

Для лиц с нарушением зрения допускается аудиальное предоставление информации,
а также использование на аудиторных занятиях  звукозаписывающих устройств (диктофо-
нов и т.д.). Допускается присутствие на занятиях ассистента (помощника), оказывающего
обучающимся необходимую техническую помощь. Текущий контроль успеваемости осу-
ществляется в устной форме. При проведении промежуточной аттестации для лиц с нару-
шением зрения тестирование может быть заменено на устное собеседование по вопросам.

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-
двигательного аппарата, на аудиторных занятиях, а также при проведении процедур те-
кущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации могут быть предоставлены
необходимые технические средства (персональный компьютер, ноутбук или другой гад-
жет); допускается присутствие ассистента (ассистентов), оказывающего обучающимся не-
обходимую техническую помощь (занять рабочее место, передвигаться по аудитории,
прочитать задание, оформить ответ, общаться с преподавателем).

14. Технологии использования воспитательного потенциала дисциплины
Содержание дисциплины обладает значительным воспитательным потенциалом,

поскольку в нем аккумулирован исторический и современный научный опыт человечест-
ва. Реализация воспитательного потенциала дисциплины осуществляется в рамках едино-
го образовательного и воспитательного процесса и способствует непрерывному развитию
личности каждого обучающегося. Дисциплина вносит значимый вклад в формирование
общей и профессиональной культуры обучающихся. Содержание дисциплины способст-
вует гражданскому, правовому, профессионально-трудовому воспитанию обучающихся.

Реализация воспитательного потенциала дисциплины на учебных занятиях направ-
лена на поддержание в академии единой развивающей образовательной и воспитательной
среды.

Реализация воспитательного потенциала дисциплины в ходе самостоятельной ра-
боты обучающихся способствует развитию в них целеустремленности, инициативности,
креативности, самостоятельности, ответственности за результаты своей работы – качеств,
необходимых для успешной социализации и профессионального становления.


