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Настоящая программа не может быть использована (в том числе фрагментарно) другими подразделениями университета и другими вузами без разрешения кафедры-разработчика программы.

Область применения и нормативные ссылки

Настоящая программа учебной дисциплины устанавливает минимальные требования к знаниям и умениям студента и определяет содержание и виды учебных занятий и отчетности.

Программа предназначена для преподавателей, ведущих данную дисциплину, учебных ассистентов и студентов направления подготовки 080200.62 "Менеджмент", обучающихся по специализации «Государственное и муниципальное управление».

Программа разработана в соответствии с:

· образовательным стандартом ГАОУ ВПО «Национальный исследовательский университет – Высшая школа экономики»

· » по направлению подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное управление» (уровень подготовки: бакалавр)

· базовым учебным планом направления 081100.62 "Государственное и муниципальное управление" подготовки бакалавра

Цели освоения дисциплины

Целями освоения дисциплины " Методы и технологии государственного управления " являются:

1) ознакомление студентов с лучшей существующей практикой и методическими основами применения новых технологий государственного административного управления (понимаемого в данном случае как управление деятельностью органов власти и организаций бюджетной сферы) в различных странах мира и Российской Федерации;

2) подготовка студента к использованию инновационных технологий государственного управления в российской практике государственного управления.

3) ознакомление студентов с теоретическими вопросами документационного обеспечения управления, выработка навыков использования современных технологий делопроизводства, формирование убежденности в необходимости постоянного и системного обновления знаний в области документирования управленческой деятельности. 

4) ознакомление студентов с лучшей существующей практикой и методическими основами анализа и оценки программ и политик как технологии государственного управления в различных странах мира и Российской Федерации;

5) подготовка студента к использованию принципов, подходов и методов анализа и оценки программ и политик в российской практике государственного управления. 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен:

· Знать

- основные концепции (теории) государственного управления;

- понятийный аппарат теории государственного и муниципального управления;

- содержание основных управленческих технологий, используемых органами исполнительной власти;

- современные направления развития методов государственного управления;
- функции и систему управления документооборотом, нормативно-правовые основы документирования информации,

- признаки классификации документированной и управленческой информации, основные принципы и подходы к унификации документов,

- требования законодательства к разработке и принятию нормативных и организационно-распорядительных актов, в т.ч. локальных нормативных актов,

- современные национальные стандарты в области ДОУ, требования к составлению документов в органах государственной власти и местного самоуправления.
- об основных подходах и теориях в Program & policy evaluation;
- о методологии и основных методах оценочного исследования;
- об отраслевых (секторальных) политиках, внедрение оценивания в которых в России происходит наиболее интенсивно.
· Уметь

- критически оценить перспективы внедрения новых методов государственного управления в определенной области;

- использовать понятийный аппарат теории государственного и муниципального управления при подготовке проектов решений, аналитических записок, заключений по представленным документам;

- оформлять реквизиты организационно-распорядительной документации разных видов, законодательные и подзаконные акты, дела для архивного хранения, копии документов, придавать юридическую силу копии документа;

- заполнять формы первичной учетной документации по учету кадров и учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда, составлять тексты приказов, протоколов, писем, др. управленческих документов.

- оценивать возможность применения методов оценочного исследования на практике;

- использовать понятийный аппарат анализа и оценки программ и политик при подготовке проектов решений, аналитических записок, заключений по представленным документам.

· Владеть

- навыками поиска, обработки и анализа информации, необходимой для подготовки и обоснования управленческих решений, а  также анализа проблем в области государственного управления и подготовки предложений по их решению;

- навыками подготовки аналитических материалов, заключений по представленным проектам нормативных актов о внедрении новых технологий государственного управления;

- навыками работы с нормативными актами, иными документами, а также текстами по теории государственного управления;

- навыками применения и учета законодательных и иных нормативных правовых актов при организации делопроизводства в организации, ведомственного нормотворчества, ведения делопроизводства;

- навыками подготовки информационно-аналитических материалов, заключений по представленным проектам программ.
В результате освоения тем Раздела 1 студент осваивает следующие компетенции:

	Компетенция
	Код в ООС НИУ ВШЭ
	Дескрипторы – основные признаки освоения (показатели достижения результата)
	Формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	Уметь оформлять реквизиты организационно-распорядительной документации разных видов 
	СК-2
	Воспроизводит, владеет, применяет, использует
	Интерактивное тестирование в LMS на знание требований к оформлению документов, составление и оформление документов в соответствии с поставленными задачами

	Уметь составлять и оформлять проекты нормативных правовых актов 
	СК-2
	Воспроизводит, владеет, применяет, использует
	Интерактивное тестирование в LMS на знание требований к оформлению нормативных правовых актов, составление и оформление нормативных правовых актов в соответствии с поставленными задачами

	Уметь оформлять дела для архивного хранения


	СК-2
	Воспроизводит, владеет, применяет, использует
	Интерактивное тестирование в LMS на знание требований к оформлению дел для архивного хранения, составление и оформление дел для архивного хранения в соответствии с поставленными задачами

	Иметь навыки применения сравнительно-сопоставительного, системного анализа для оценки норм и элементов системы ДОУ 


	СК-9
	Оценивает, интерпретирует, обосновывает, сравнивает
	Интерпретация и оценка систем документооборота, в т.ч. электронного, использование сравнительного анализа характеристик схожих объектов

	Уметь использовать Интернет-технологии поиска и анализа информации, содержащейся в электронных библиотечных ресурсах
	СК-5
	Ищет, применяет, анализирует, интерпретирует
	Работа с программными продуктами и их интерфейсами, нахождение различных интерпретаций результата в зависимости от контекста поставленной задачи


В результате освоения тем Раздела 2 студент осваивает следующие компетенции:

	Компетенция
	Код по ФГОС/ НИУ
	Дескрипторы – основные признаки освоения (показатели достижения результата)
	Формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	Способность применять адекватные инструменты и технологии регулирующего воздействия при реализации управленческого решения
	ПК-15
	демонстрирует способность диагностировать этические проблемы;

 применяет основные модели принятия этичных управленческих решений
	Выполнение домашнего задания по антикоррупционной экспертизе проекта административного регламента исполнения государственной функции (оказания государственной услуги)

	Умение определять параметры качества управленческих решений и осуществления административных процессов, выявлять отклонения и принимать корректирующие меры
	ПК-7
	демонстрирует умение анализировать внешнюю и внутреннюю среду организации, выявлять ее ключевые элементы и оценивать их влияние на организацию
	

	Умение моделировать административные процессы и процедуры в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации


	ПК-7, ПК-9
	воспроизводит основные принципы регламентации административных процессов;

представляет связи между функциональным анализом, процессной оптимизацией и организационно-структурным развитием органа исполнительной власти
	Проведение деловой игры

«Заседание рабочей группы по подготовке предложений по разработке административных регламентов федеральных органов исполнительной власти при Правительственной комиссии по проведению административной реформы»

Выполнение учебных заданий в рамках семинара  «Функциональный анализ полномочий органов исполнительной власти разных ти-пов»

	Умение готовить информационно-методические материалы по вопросам социально-экономического развития общества и деятельности органов власти  
	ПК-6, ПК-10
	даёт определение типов организационных структур, их основные параметры и принципы их проектирования.

использует, составляет и обосновывает правовые документы, относящиеся к деятельности органа исполнительной власти в процессе оказания государственных услуг;
	

	Способность представлять интересы и официальную информацию органов государственной власти, государственного или муниципального предприятия, учреждения при взаимодействии с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, предприятиями и учреждениями, политическими партиями, общественно-политическими и некоммерческими организациями, институтами гражданского общества, средствами массовой коммуникации, гражданами


	СК-7, ПК-18
	воспроизводит и использует при выработке управленческих решений  принципы развития и закономерности функционирования государственной организации и её отличия от частной организации;

владеет навыками разрешения конфликта интересов с позиций социальной ответственности;

интерпретирует и правильно применяет правовые нормы, принимает решения и совершает юридические действия в точном соответствии с законом;
	

	Умение определять социальные, политические, экономические закономерности и тенденции


	ПК-4
	формулирует основное содержание стратегии государства по выработке и реализации решений, непосредственно касающихся объекта регулирования, в т.ч. различных социальных групп;


	Решение учебных задач по целеполаганию в рамках семинарских занятий

	Способность анализировать состояние систем и процессов при сопоставлении с передовой практикой 
	ПК-9
	интерпретирует систему мер государственного и муниципального воздействия, направленных на улучшение качества и уровня жизни социальных групп;

использует навыки оценки экономических и социальных условий осуществления государственных программ

обосновывает применимость в деятельности подразделения положений федерального и регионального законодательства, инструкций и нормативов;
	Подготовка ведомственной целевой программы реализации мероприятий административной реформы в рамках семинарских занятий

	Способность принимать участие в проектировании организационных действий, умением эффективно исполнять обязанности


	ПК-6
	демонстрирует умение разрабатывать программы осуществления организационных изменений и оценивать их эффективность;

использует принципы целеполагания, виды и методы планирования;
	

	Оперирование информацией о ключевых вопросах и технологиях государственного регулирования для четкого и убедительного публичного изложения
	ПК-9
	владеет основными тенденциями развития государственного и муниципального управления;

распознаёт место обсуждаемой управленческой школы / технологии в развитии государственного и муниципального управления как науки и профессии;

воспроизводит основные модели и механизмы, лежащие в основе соответствующей технологии государственного управления;

воспроизводит международную практику внедрения соответствующей технологии государственного управления;

интерпретирует теории и международную практику государственного управления с точки зрения их применимости в российских условиях;

владеет логически верно, аргументировано и ясно выстроенной письменной речью;
	Обсуждение основных технологий и механизмов государственного управления и регулирования в рамках лекционных и семинарских занятий

Реферирование статьи по одной из теорий государственного управления.

Выполнение экзаменационных заданий.


В результате освоения тем Раздела 3 студент осваивает следующие компетенции:

	Компетенция
	Код по ФГОС/ НИУ
	Дескрипторы – основные признаки освоения (показатели достижения результата)
	Формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	Способность активно участвовать в реализации программы организационных изменений
	ПК-7
	применять адекватные инструменты и технологии оценки программ при реализации управленческого решения 
	Выполнение доклада по избранной теме

	Владение методами выработки стратегических, тактических и оперативных решений в управлении деятельностью организаций
	ПК-16
	демонстрирует умение анализировать внешнюю и внутреннюю среду организации, выявлять ее ключевые элементы и оценивать их влияние на организацию
	

	Понимание основ государственной политики и механизмы принятия решений органами государственного регулирования
	ПК-31
	владеет основными тенденциями развития государственного и муниципального управления;

распознаёт место обсуждаемой управленческой школы / технологии в развитии государственного и муниципального управления как науки и профессии;

воспроизводит основные модели и механизмы, лежащие в основе соответствующей технологии государственного управления;

воспроизводит международную практику внедрения соответствующей технологии государственного управления;

интерпретирует теории и международную практику государственного управления с точки зрения их применимости в российских условиях;

владеет логически верно, аргументировано и ясно выстроенной письменной речью;
	Решение учебных задач по подготовке информационно-методических материалов в рамках семинарских занятий

	Умение применять количественные и качественные методы анализа при принятии управленческих решений и строить экономические, финансовые и организационно-

управленческие модели
	ПК-35
	анализирует и интерпретирует данные отечественной и зарубежной статистики о социально-экономических процессах и явлениях, выявлять закономерности изменения социально-экономических показателей.

использует, составляет и обосновывает правовые документы, относящиеся к деятельности органа исполнительной власти в процессе оказания государственных услуг;


	

	Способность осуществлять сбор, анализ и обработку данных, необходимых для решения поставленных исследовательских задач 
	ПК-56
	использует для решения аналитических и исследовательских задач современные технические средства и информационные технологии.
	


Место дисциплины в структуре образовательной программы

Настоящая дисциплина относится к циклу профессиональных дисциплин.

Дисциплина является одной из базовых для концентрации «Технологии государственного управления».
Изучение данной дисциплины базируется на следующих дисциплинах:

· Экономическая теория и институциональная экономика

· Теория государства и права

· История управления российского государства (История государственного управления)
· Менеджмент

· Экономика общественного сектора

· Введение в публичное управление

Для освоения учебной дисциплины, студенты должны владеть следующими знаниями и компетенциями:

· знанием основных этапов эволюции управленческой мысли (ПК-1);

· умением выявлять проблемы, определять цели, оценивать альтернативы, выбирать оптимальный вариант решения, оценивать результаты и последствия принятого управленческого решения (ПК-3);

· способностью свободно ориентироваться в правовой системе России (ПК-9);

· умением правильно применять нормы права (ПК-10);

· умением определять социальные, политические, экономические закономерности и тенденции (ПК-16);

· умением обобщать и систематизировать информацию для создания баз данных, владением средствами программного обеспечения анализа и моделирования систем управления (ПК-17);

· умением применять количественные и качественные методы анализа при оценке состояния экономической, социальной, политической среды, деятельности органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации; органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций, предприятий и учреждений, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций (ПК-24);

· умением общаться четко, сжато, убедительно; выбирая подходящие для аудитории стиль и содержание (ПК-30)
· способностью анализировать и интерпретировать данные отечественной и зарубежной статистики о социально-экономических процессах и явлениях (ПК-34);

· выбрать инструментальные средства для обработки информации в соответствии с поставленной научной задачей, проанализировать результаты расчетов и обосновать полученные выводы (ПК-57).

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов 
	Аудиторные часы
	Самостоя​тельная работа

	
	
	
	Лекции
	Семинары
	Практические занятия
	

	Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности  
	72
	14
	14
	 
	44

	1.1
	Организационно-правовые основы делопроизводства
	22
	6
	2
	 
	14

	1.2
	Документирование государственной управленческой деятельности
	26
	4
	8
	 
	14

	1.3
	Систематизация работы с документацией
	24
	4
	4
	 
	16

	Раздел 2. Технологии государственного управления
	118
	14
	18
	 
	86

	2.1
	Основные теории государственного управления
	12
	2
	0
	 
	10

	2.2
	Оптимизация функций, структуры и процессов органов власти
	16
	2
	4
	 
	10

	2.3
	Управление по результатам
	14
	2
	2
	 
	10

	2.4
	Кадровые технологии в государственном секторе
	14
	2
	2
	 
	10

	2.5
	Взаимодействие государства с гражданским обществом
	14
	2
	2
	 
	10

	2.6
	Электронное правительство
	14
	2
	2
	 
	10

	2.7
	Качество государственного управления
	16
	2
	2
	 
	12

	 
	Реферат
	18
	 
	4
	 
	14

	Раздел 3. Анализ и оценка программ и политик 
	98
	12
	16
	 
	70

	3.1
	Политический анализ, оценивание, экспертиза. Использование знания в политике и управлении
	12
	1
	1
	 
	10

	3.2
	Триада понятий «политическое». Аналитические подходы к анализу принятия решений и реализации государственной политики
	12
	1
	1
	 
	10

	3.3
	Общий обзор оценивания программ и политик. Профессионализация оценивания как трансграничной дисциплины 
	11
	1
	0
	 
	10

	3.4
	Основные теоретические подходы и модели оценивания
	16
	2
	4
	 
	10

	3.5
	Методология оценивания
	16
	4
	2
	 
	10

	3.6
	Планирование и этапы оценочного исследования
	13
	1
	2
	 
	10

	3.7
	Оценивание и мониторинг государственных программ и проектов
	18
	2
	6
	 
	10

	Итого:
	288
	40
	48
	 
	200


Формы контроля знаний студентов

	Тип контроля
	Форма контроля
	1 год (3-й курс бакалавриата)
	2-й год (4-й курс бакалавриата)
	Параметры

	
	
	2
	3
	2
	3
	

	Текущий

(неделя)
	Реферат (по разделу 1)
	
	Последняя неделя модуля
	
	
	В рамках реферата (зачета) по разделу 1 студентам предлагается разработать комплект организационно-распорядительных документов для выбранной организации.

	
	Реферат, вкл. устное выступление (раздел 3)
	
	
	В течение 2 модуля
	
	Групповой доклад на семинаре в форме Power Point-презентации по теме статьи. Примерная продолжительность доклада – 35-40 минут.
Примерный объем “executive  summary”– 1800-1900 слов.

	
	Эссе (раздел 2)
	
	
	
	В течение 3 модуля 
	Эссе пишется на семинарском занятии. Студент предварительно изучает (и может принести с собой) все предлагаемые для написания эссе статьи (три статьи предлагаются для изучения каждой группе не менее чем за неделю до написания эссе). На семинаре преподаватель озвучивает перечень вопросов, по одному вопросу по каждой из статей. Вопрос и статью для реферирования (из предложенных) студент выбирает самостоятельно. На выбранный вопрос студент должен ответить с позиции автора статьи и предложить свои размышления на  предложенную тему.

Время написания эссе – 70 минут.

	Итоговый
	Экзамен (раздел 1)
	
	
	
	
	На экзамене по разделу 1 студентам предлагается ответить на тестовые вопросы, составленные из наиболее актуальных и важных вопросов промежуточного тестирования и выполнить 4 – 5 практических заданий по результатам овладения навыками, предусмотренными учебной дисциплиной.

	
	Экзамен

(разделы 2 и 3)
	
	
	
	Конец 3 модуля
	Итоговый контроль состоит в оценке качества итоговой работы, выполняемой в формате тестирования. Письменный тест содержит до 35 закрытых вопросов. Пользоваться какими-либо источниками при написании итоговой работы запрещено. 

Время написания итоговой работы – 70 минут.




1.1 Критерии оценки знаний, навыков

При выполнении заданий промежуточного и итогового контроля студент должен продемонстрировать компетенции, указанные в разделе 3 данной программы в сопоставлении с упоминаемой там же той или иной формой контроля.

Критерии оценки качества эссе во многом определяются выбранной студентом статьёй и вопросом для написания эссе. Пример критериев оценки приведён ниже:

Статья: Роберт К. Мертон "Бюрократическая структура и индивидуальность".

Вопрос: Какие дисфункции бюрократии выделяет автор? Все ли они характерны для современного государственного управления (РФ)?

	Критерии 
	Баллы

	1. Выделение концепций дисфункции бюрократии, предложенных в статье
	Всего 3

	1.1 Веблен «Обученная неспособность»
	1

	1.2 Девей «профессиональный психоз»
	1

	1.3 Вармотт  «профессиональная деформация»
	1

	2.  Взгляд автора на недостатки бюрократических организаций,  «под другим углом»
	Всего 3

	2.1 «Подмена целей», рассмотрено   из-за чего «средство становится целью» (проанализированы структурные причины подмены целей)
	1

	2.2  Групповые интересы чиновников vs интересы клиентов, интересы высших представителей в иерархии
	1

	2.3 Первичные и вторичные групповые отношения (обезличенность, отсутствие индивидуального подхода, объяснение внешнего и внутреннего конфликтов)
	1

	3 Наличие дисфункций в России (интерпретация предложенных в статье подходов к ситуации в России, обоснование, примеры)
	2

	4. Качество текста, аргументированность, профессиональная и лингвистическая грамотность, стиль изложения.
	2


Оценки по всем формам текущего контроля выставляются по 10-ти балльной шкале. 


Содержание дисциплины

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности

Тема 1.1. Организационно-правовые основы делопроизводства.

Подтема 1.1.1. Нормативно-правовая основа документирования управленческой деятельности. 

Основные функции и задачи документирования управленческой деятельности. Классификация и унификация управленческих документов. Классификация документов по Общероссийскому классификатору управленческой документации. 

Нормативно-правовая база документирования. Основные требования к организации ДОУ, установленные в федеральном законодательстве. Федеральный конституционный закон «О Государственном гербе Российской Федерации», Закон Российской Федерации «О государственной тайне», Федеральные законы "Об обязательном экземпляре документов», «Об архивном деле в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и др.

Нормативно-методические документы, регулирующие современную организацию делопроизводства. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти Российской Федерации. Типовой регламент взаимодействия федеральных органов исполнительной власти. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти. Типовые и примерные перечни документов, с указанием сроков их хранения. 

Государственные стандарты и общероссийские классификаторы.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267 с.

2. Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации».

3. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне».

4. Федеральный закон от 14 июня 1994 г. № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания».

5. Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов».

6. Федеральный закон от 1 июля 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации».

7. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93, утвержденный постановлением Госстандарта России от 30 декабря 1993 г. № 299.

Подтема 1.1.2. Локальные нормативные и организационно-распорядительные документы.
Особенности локальных нормативных актов. Принципы принятия локальных нормативных актов. Законодательные требования к разработке и принятию локальных нормативных актов. Систематизация локальных нормативных актов. 

Особенности организационно-распорядительных документов.

Организационные документы. Основные требования к разработке положения об организации, инструкций (правил), должностного регламента (должностной инструкции).

Распорядительные документы. Правила подготовки и оформления отдельных распорядительных документов. Основные требования к разработке приказов, распоряжений, решений. Особенности оформления деятельности коллегиальных органов.

Справочно-информационные документы. Оформление протокольных документов, актов, докладных и служебных записок, справок и удостоверений.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Регламент Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, принятый постановлением Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 22 января 1998 г. № 2134-II ГД.

3. Регламент Совета Федерации Федерального собрания Российской Федерации, принятый постановлением Совета Федерации Федерального собрания Российской Федерации от 30 января 2002 г. № 33-СФ.

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».
5. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. № 536.

6. Приказ Росархива от 23 декабря 2009 г. №76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти».
Дополнительная литература по теме

7. Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Учебное пособие. М.: Изд-во Эксмо, 2005.

Подтема 1.1.3. Организационные основы документирования управленческой деятельности. Семинар.
Документационное обеспечение управления как обеспечивающая функция управления. Управленческая деятельность и делопроизводство. Роль документирования в реализации управленческих решений. Организация делопроизводства как процесс управления. Функции управления делопроизводством. Основные функции делопроизводства. Делопроизводство как система работы с документами.

Организация делопроизводства как структуры, обеспечивающей потребности организации в документированной информации. Определение ответственности за организацию процесса делопроизводства в организации. Организация службы делопроизводства. Цели и задачи службы ДОУ. Функции службы ДОУ. Права и ответственность службы ДОУ. Расчет комплектования службы ДОУ персоналом требуемой квалификации и численности. 

Организация нормирования работ по делопроизводству. Нормативно-методическая основа нормирования. Правила нормирования времени на выполнение документооборота. Комплектование и нормирование деятельности службы ДОУ. 

Основные требования к размещению персонала ДОУ. Основные требования к служебным помещениям. Основные требования к размещению офисной мебели. Основные требования к рабочим местам. Основные требования к размещению специального оборудования. 

Студенты составляют проект положения о службе ДОУ в организации и рассчитывают численность специалистов в ней.
Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.2.4.548-96, утвержденные постановлением Госкомсанэпиднадзора России от 1 октября 1996 г. № 21.

3. Гигиенические требования к персональным ЭВМ и организации работы. Санитарные нормы и правила СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, утвержденные постановлением Минздрава России от 3 июня 2003 г. № 118.

4. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37.

5. Межотраслевые типовые нормы времени на работы по сервисному обслуживанию персональных электронно-вычислительных машин и организационной техники и сопровождению программных средств", утвержденные постановлением Минтруда России от 23 июля 1998 г. № 28.

6. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утвержденные постановлением Минтруда России от 26 марта 2002 г. № 23. 

Дополнительная литература по теме

7. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. М.: Информационно-издательский дом «Филинъ», 1988. 424 с.

Тема 1.2. Документирование государственной управленческой деятельности

Подтема 1.2.1. Свойства и признаки документа. Унификация и стандартизация документов.

Взаимосвязь понятий «документ» и «информация». Определение документа в государственных стандартах. Многофункциональность документа. Понятие «электронный документ».

Оригинальность документа. Понятие оригинала, признаки оригинала. Черновики и беловики текстовых документов. Подлинность документа. Понятие “подлинник”. Подлинные и подложные документы. 

Копийность документа. Понятие “копия”. Копии, различаемые по способу их удостоверения. Порядок оформления копий. Юридическая сила копий.

Понятие «унифицированная система документации». Разработка унифицированных систем документации. Характеристика унифицированных систем документации. 

Государственные стандарты на унифицированные системы. Альбомы форм унифицированных документов. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. 

Унификация структуры текста. Элементы формализации. Унификация языковых средств. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

3. Методические рекомендации ВНИИДАД ФАС РФ "Унификация текстов управленческих документов" (1998 г.).

Дополнительная литература по теме

4. Елагина Е.Б. Первичные документы. – М.: Статус-Кво 97, 2006. – 355 с.

5. Демушкин А.С. Как распознать подделки документа // Отечественные архивы. 2000. № 1. С.86-100.

Подтема 1.2.2. Формуляр документа и его составные части. Семинар
Понятие “реквизит”. Постоянные и переменные реквизиты. Понятие “формуляр документа”. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом.

Бланк документа. Виды бланков. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и центрованным расположением реквизитов. Правила конструирования бланка. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта Российской Федерации.

Автор документа. Порядок обозначения наименования организации – автора документа. Справочные данные об авторе, их состав, размещение на бланке. Авторы личных документов. Подпись, печать как признаки автора.

Вид документа, его развитие. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. Связь видов документов и функций управления. Указание вида документа, его место и назначение в формуляре документа. Зависимость формы документа от его вида.

Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Отражение сферы действия документа в его адресате. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса.

Дата документа. Значение датирования документа. Авторские даты (составление, подписание), даты, относящиеся к содержанию. Даты, характеризующие элементы формуляра. Даты обработки документов. Порядок оформления дат.

Состав удостоверения документов. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Место подписи в формуляре документа. Электронная подпись.

Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство об изготовлении и пользовании печатями. Порядок проставления печати на документах.

Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.

Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к ее содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.

Для организации работы на семинаре студентам раздаются выдержки из ГОСТа Р 6.30-2003, на основе которых студенты должны:

1) разместить все реквизиты (проставляется порядковый номер реквизита в соответствующей зоне) на чистом листе бумаги согласно требованиям ГОСТа Р 6.30-2003;

2) оформить служебное письмо на общем бланке с угловым расположением реквизитов:

одному должностному лицу,

нескольким должностным лицам,

в один и несколько адресов, 

с приложениями и без приложений;

3) оформить утверждение и согласование документов.

Основная и дополнительная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденный постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.

3. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Оформление документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30–2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». М.: 2004.

Дополнительная литература по теме

4. Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Учебное пособие. М.: Изд-во Эксмо, 2005.

5. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003, утверждены Росархивом.

Подтема 1.2.3. Основные требования к юридико-техническому оформлению проектов нормативных правовых актов. Семинар
Структура проекта нормативного правового акта. Структурные единицы законопроекта и проекта подзаконного акта. Порядок вступления в силу нормативного правового акта. Оформление приложений к проектам нормативных правовых актов. 

Правила употребления ссылок на нормативные правовые акты. Правила указания официальных источников опубликования. Внесение изменений в нормативные правовые акты. Признание нормативных правовых актов утратившими силу.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Краткий справочник по оформлению нормативных правовых актов в Администрации Президента Российской Федерации (по состоянию на июль 2001 г.)

Домашнее задание к семинару: найти текст административного регламента предоставления государственной услуги, предоставление которой могло бы быть организовано на базе МФЦ. 

На семинаре студенты разрабатывают проект нормативного правового акта в целях организации предоставления государственной услуги на базе МФЦ по внесению изменений в:

федеральный закон,

постановление Правительства Российской Федерации, 

приказ федерального органа исполнительной власти и административный регламент.

Тема 1.3. Систематизация работы с документацией

Подтема 1.3.1. Документооборот: его развитие и нормативно-методическая регламентация. Организация работы с документами в органах государственной власти

Определение понятия «документооборот». Общие принципы и методы. Основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах. Движение документов в аппарате управления, обусловленное их содержанием (формирование внутренних и внешних документопотоков). Распределение документов в организации в соответствии с функциями руководителей, подразделений и исполнителей. Предварительное рассмотрение документов.

Определение понятия “документооборот” Общие принципы и методические основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах. Структура и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота учреждения. Учет количества документов.

Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих документом. Экспедиционная обработка документов. Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководством учреждения и направление их на исполнение. 

Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи. Работа исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки отправляемых документов. Правила организации движения внутренних документов. Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения.

Формы контроля за исполнением документов. Виды контроля: контроль по существу вопроса, текущий контроль, итоговый контроль. Организация контроля в органах государственного и муниципального управления. Технология ведения контроля. 

“Безбумажное” делопроизводство. Автоматизированные системы документооборота. Правила организации движения внутренних документов.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Методические рекомендации ВНИИДАД ФАС РФ "Ведение делопроизводства в организации" (2004 г.).

Дополнительная литература по теме

3. Рогожин М.Ю.Справочник по делопроизводству. - Питер, 2007 г., 192 с.

Подтема 1.3.2. Подготовка дел к архивному хранению

Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел. Виды номенклатур дел, их особенности и назначение. Методика составления номенклатуры дел: изучение состава документов, разработка классификационной схемы; требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации.

Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. Сроки хранения документов

Понятие “формирование дел”, основные требования к проведению этой работы. Группировка исполнения документов в соответствии с номенклатурой дел. Принципы систематизации документов при формировании документов; расположение документов внутри дела по значимости содержания. 

Принципы формирования дел в соответствии со сроками хранения дел согласно «Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения». Использование перечней для составления классификаторов и номенклатур дел. Методика разработки ведомственных перечней документов. 

Требования к созданию документального фонда. Экспертиза ценности документов: отбор документов на постоянное и временное хранение, выделение к уничтожению документов. Установление или изменение сроков хранения. Критерии оценки документов. Экспертные комиссии. Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Основные требования к оформлению дел. 

Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Основные требования к оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов. Заверительная надпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и временного хранения.

Определение описи дел. Правила составления описи дел структурного подразделения. Виды описей. Оформление описи дел структурного подразделения.

Передача дел в ведомственный архив. Взаимодействие службы ДОУ и ведомственного архива при формировании основы для последующего хранения и использования документов. Единство организации документов в делопроизводстве и в ведомственном архиве.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

Дополнительная литература по теме

3. Рогожин М.Ю.Справочник по делопроизводству. - Питер, 2007 г., 192 с.

Подтема 1.3.3. Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан Работа с персональными данными. Семинар
Общественно-политическое и социальное значение обращений граждан. Законодательная регламентация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.

Формирование нормативной базы, регламентирующей организацию работы с обращениями граждан в государственном аппарате.

Основные задачи делопроизводственной службы по организации работы с обращениями граждан, ее особенности. Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, принятию решений по обращениям граждан. Сроки исполнения. Требования к содержанию ответных документов. Формирование и хранение предложений, заявлений, жалоб граждан. Обобщение, анализ и использование данных о работе с обращениями граждан в аппарате управления.

Организация приема граждан в государственных учреждениях. Формы и методы совершенствования работы с обращениями граждан в органах государственной власти и управления, в общественных организациях.

Основная литература по теме

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267с.

2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Раздел 2. Технологии государственного управления

Тема 2.1. Основные теории государственного управления

Государственное управление как наука и как профессиональная деятельность. Определение государства. Трактовки государства. Теория общественного договора. Естественное право и происхождение государства. Некоторые другие теории происхождения государства. Функции государства.

Понятие государственного управления. Основные подходы к определению сущности государственного управления: правовой, политический, менеджериальный.

Основные характеристики государственного управления. Типы государственного устройства. Структура государственного устройства и государственного управления. Виды государственного управления. Субъект и объект государственного управления. Функции государственного управления. Модель Лютера Гьюлика и Линдэлла Урвика. Методы государственного управления. 

Особенности государственного управления. Отличия государственного управления от управления в коммерческой сфере по целям и задачам, организации и результатам деятельности. Эффективность государственного управления. Справедливость в государственном управлении. 
Обзор развития теории государственного управления. Соотношение и основные тенденции в развитии теории государственного управления по сравнению с управлением в коммерческой сфере.

Ключевые вехи развития теории государственного управления:

Становление науки государственного управления. «Классическая дихотомия» Вудро Вильсона (1887) – Фрэнка Гуднау (1900). «Идеальная бюрократия» Макса Вебера (1922). Другие комплексные разработки Макса Вебера (1864-1920).

Классическая школа и школа человеческих отношений.

Поведенческий подход, системный подход и ситуационный подход .

Концепция «максимизирующего бюрократа» Вильяма Нисканена (1971).

Новое государственное управление. Зарождение и первые примеры внедрения. Достижения и проблемы имплементации подхода. Отношение к новому государственному управлению в современной управленческой практике.

Другие исследовательские подходы к управленческой проблематике:  государственное управление и менеджмент, управление персоналом, экономика, социология, политика и пр.

Основная литература:

1. Конституция Российской Федерации.

2. Классики государственного управления. М. МГУ, 2004.

3. Осборн Д., Пластрик П. Управление без бюрократов. – М: Прогресс, 2001.

4. Новая институциональная экономика. М.: Теис, 2002. Под ред. Шаститко А. Е. Гл. 16.

5. Стиглиц Дж. Ю. Экономика государственного сектора. - М.: Издательство Московского университета, 1997. Гл.3-5.

6. Якобсон Л.И. Государственный сектор экономики: экономическая теория и политика. - М.: ГУ ВШЭ, 2000.

7. Рандма-Лийв Т. О. О применимости «западных» теорий государственного управления в посткоммунистических странах. Вопросы государственного и муниципального управления. № 2, 2008

Дополнительная литература:

1. Вудро Вильсон. Наука государственного управления.

2. Роберт К.Мертон. Бюрократическая структура и индивидуальность.

3. Герберт А. Саймон. Поговорки управления.

4. Клименко А.В. Глава 14 - Государство, общественный сектор и человеческое развитие. В кн: Человеческое развитие: новое измерение социально-экономического прогресса. Учебное пособие. 2-ое издание. М. Права человека. 2008

5. Конституционное право зарубежных стран. Под ред. Б.А. Страшуна. Общая часть. Гл. 4-6.

6. Повышение эффективности деятельности органов государственной власти. Подходы к проведению административной реформы в Российской Федерации. Документ Всемирного банка: Е. Добролюбова, Н. Маннинг, Н. Парисон, Ю. Широкова, Г. Эванс.

Семинар 1. Реферирование статьи по теории государственного управления

На семинаре для реферирования будет предложена статья (или раздел монографии) по вопросам теории государственного управления (для желающих на английском языке). Время реферирования (4 часа). 

Тема 2.2. Оптимизация функций, структуры и процессов органов исполнительной власти

Административная реформа: оптимизация исполнения функций органов государственной власти. Реинжиринг и его отличие от других процессов преобразования. Процессный подход и системы менеджмента качества.  Нормативно-правовая база разработки административных регламентов. Результаты регламентации деятельности органов исполнительной власти Российской Федерации. Структура административного регламента. 

Административный регламент предоставления государственной услуги и стандарт услуги – сходство и различия. Подходы к повышению качества предоставления государственных услуг. Принцип «одного окна». Многофункциональные центры в Российской Федерации.
Функциональный анализ деятельности органов исполнительной власти: цели, задачи и этапы анализа. Горизонтальный и вертикальный функциональный анализ. Проведение функционального анализа в рамках мероприятий административной реформы. Результаты горизонтального функционального анализа на федеральном уровне. Региональный опыт функционального анализа.

Организационный дизайн и эталонные модели. Моделирование исполнительной власти: отраслевой, функциональный, агентский подходы. Отношения между органами исполнительной власти разных типов: межведомственное взаимодействие и координация. Регламенты взаимодействия органов исполнительной власти. Переход к межведомственному информационному взаимодействию.

Основная литература:

1. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти».

2. Административная реформа в России. Научно-практическое пособие // Институт законодательства и сравнительного правоведения. Под ред. Нарышкина С.Е., Хабриевой Т.Я. М., 2006.

3. Оптимизация функций органов исполнительной власти (п.3.1. раздел 3), в кн.: Административная реформа и проблемы государственного управления. М. ГУ-ВШЭ, 2008.
4. Система стандартизации и регламентации в органах исполнительной власти (раздел 2), в кн.: Административная реформа и проблемы государственного управления. М. ГУ-ВШЭ, 2008.

5. Жулин А.Б., Иванова О.С. Мониторинг внедрения административных регламентов. Вопросы государственного и муниципального управления, № 2, 2008.

Дополнительная литература:

1. Елисеенко В.Ф. Агентства в системе исполнительной власти / в книге «Состояние и механизмы модернизации российского государственного управления», - М., Эпифания, 2004.

2. Повышение эффективности деятельности органов государственной власти. Подходы к проведению административной реформы в Российской Федерации. Документ Всемирного банка: Е. Добролюбова, Н. Маннинг, Н. Парисон, Ю. Широкова, Г. Эванс.

3. Доналд Ф. Кэттл. Реорганизация государственного управления. Анализ деятельности федерального правительства. (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство Московского университета, 2003, стр.723-743).
4. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р

5. Барциц И.Н. Административные процедуры: перспективы правовой регламентации и «чувство меры». Вопросы государственного и муниципального управления. № 1, 2008

Семинар 2. Деловая игра «Заседание рабочей группы по подготовке предложений по разработке административных регламентов федеральных органов исполнительной власти при Правительственной комиссии по проведению административной реформы»
Проведение функционального анализа полномочий федеральных органов исполнительной власти (министерств, агентств, служб в одной сфере деятельности), законодательно установленных и закрепленных в их положениях. Определение типа функции, исполняемой федеральным органом исполнительной власти, а также конечного результата исполнения функции и её получателей.

В рамках занятия происходит обсуждение проекта административного регламента исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги)» в формате заседания рабочей группы по подготовке предложений по разработке административных регламентов федеральных органов исполнительной власти при Правительственной комиссии по проведению административной реформы, с участием следующих основных групп:

· представители органа власти – разработчика регламента;

· представители Минэкономразвития РФ;

· представители заинтересованных организаций гражданского общества;

· представители непосредственных получателей государственной услуги (заявителей).
Тема 2.3. Управление по результатам

Концепция управления по результатам. Международный опыт внедрения управления по результатам. Внедрение управления по результатам в Российской Федерации. Инструменты управления по результатам в Российской Федерации. Управление по результатам в рамках концепции административной реформы.

Определение и основные элементы процесса планирования. Необходимость планирования и ограничения государственного планирования. Планирование деятельности в органах исполнительной власти. Типы планов и их особенности. Методы планирования. Последовательность планирования, циклы и этапы процесса планирования. Теоретические трактовки планирования. История вопроса. 

Определение целей и задач деятельности органов исполнительной власти. Альтернативы и варианты планов. 

Система плановых документов и их взаимосвязь в современной российской практике. Основные инструменты планирования и типы планов. Проблема интеграции планов с бюджетным процессом. Взаимосвязь планов федерального и регионального уровней.

Основная литература:

1. Лексин В. Н., Лексин А. Н., Государство и регионы. Теория и практика государственного регулирования территориального развития. М. УРСС, 1997. Гл. 3.1.-3.4., 3.9.

2. Митькин А. Н. Тенденции развития методологии государственного стратегического планирования в России. Вопросы государственного и муниципального управления. № 1, 2008.

3. Основные направления деятельности правительства Российской Федерации на период до 2012 года. (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 г. № 1663-р)

4. Концепция долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 № 1662-р).

Дополнительная литература:

1. Бенвенисте Г. Овладение политикой планирования. М., 1994. 

2. Брюйн Х. де. Управление по результатам в государственном секторе. М.: ИКСИ, 2005.
3. Добролюбова Е. И. Внедрение принципов и процедур управления по результатам в РФ: промежуточные итоги и направления развития. Вопросы государственного и муниципального управления. № 3, 2008.

4. Найговзина Н. Б., Флек В. О. Программно-целевой подход к управлению здравоохранением. Вопросы государственного и муниципального управления. № 1, 2008.
5. Прогнозирование и планирование в условиях рынка: Учебное пособие для вузов / Под ред. Т.Г. Морозовой, А.В. Пикулькина. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2000.
6. Стратегическое планирование Под ред. Уткина Э.А. М. 1998. 

7. Хайек Ф.А. Пагубная самонадеянность. Ошибки социализма. М., 1992. 

8. Хайек Ф.А. Дорога к рабству. М., 1992. 

9. Ян Д. Кларк, Гарри Суэйн. Внедрение принципов управления по результатам в секторе государственного управления: граница между реальным и сюрреальным.

10. Curristine Teresa. Government performance: lessons and challenges//OECD journal of budgeting. 2005, Vol.5, №1.

11. Establishing a performance management framework for government. Jack Diamond. IMF Working paper 2005 WP/05/50. http://imf.org/external/pubs/ft/wp/2005/wp0550.pdf.
12. Performance management in government. Contemporary illustrations. Public management occasional papers №9. OECD 1996. http://www.oecd.org/dataoecd/17/54/36144776.pdf.

13. Poister H Theodore, Streib Gregory. Elements of Strategic Planning and Management in Municipal Government. Public Administration Review; Jan/Feb 2005.

14. Strategy and performance management in the government. James B. Whittakker. A white paper. 2003. http://www.exinfm.com/workshop_files/strategy_pm_gov.pdf.

Семинар 3. Целеполагание в системе государственного управления

На основе текста Концепции долгосрочного социально-экономического развития РФ до 2020 года определить набор целей разного уровня для одного из предложенных направлений. Необходимо определить - цели страны по данному направлению (цели первого уровня), правительства РФ (цели второго уровня), органов исполнительной власти, в том числе, межведомственные (цели третьего уровня).

Работа проводится в малых группах. На основе предложенной выдержки из Концепции долгосрочного социально-экономического развития РФ до 2020 года студенты должны сформировать набор целей по одному из направлений. 

Студенты изучают и заполняют разделы утверждаемой ведомственной целевой программы «Повышение качества исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг»

Работа проводится в малых группах. Студенты получают макет ВЦП «Повышение качества исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг». Необходимо ответить на вопросы и сформировать (частично) следующие разделы программы:

· Ожидаемые результаты реализации программы и целевые показатели и индикаторы;

· Перечень и описание мероприятий программы;

· Ресурсное обеспечение программы;

· Описание системы управления реализацией программы, включающей в себя распределение полномочий и ответственности между структурными подразделениями, отвечающими за ее реализацию.

Тема 2.4. Кадровые технологии в государственном секторе

Основы управления персоналом на государственной службе (public personnel management). Модели профессионального развития государственных служащих. Индивидуальные планы профессионального развития: международный опыт и российская практика. Профессиональные качества государственных служащих, модели компетентностей. Метод HAY. Концепции лидерства и организационного поведения. Кадровые технологии и кадровая работа. Системы карьерного роста и ротации государственных служащих.

Расходы на государственную службу, системы оплаты государственных служащих. Тарифные и нетарифные принципы оплаты труда. Особенности вознаграждения в spoil и merit systems. Международный опыт оплаты государственных служащих. Оплата труда на государственной службе Российской Федерации: виды и основные принципы. Структура и основные компоненты оплаты труда государственных служащих. Формы оплаты труда государственных служащих: денежное содержание и денежное вознаграждение. Фонд оплаты труда государственных служащих. Методы премирования и депремирования государственных служащих.

Оплата труда государственных служащих по результатам: методологические принципы и международный опыт. Коллективные и индивидуальные соглашения об оплате. Использование показателей результативности в системах оплаты государственных служащих. Особый порядок оплаты труда государственных гражданских служащих Российской Федерации. Нематериальные формы стимулирования государственных служащих по результатам служебной деятельности.

Основная литература:

1. Клименко А.В., Клищ Н.Н. Глава 3. Финансовое обеспечение и оплата труда на государственной службе. В учебнике: Государственная служба: комплексный подход. М.: Из-во «Дело» АНХ, 2009.

2. Заработная плата в России: эволюция и дифференциация / под ред. Гимпельсона В.Е. и Капелюшникова Р.И. – М.: ГУ-ВШЭ, 2007. 

3. Смирнов С.Н. Совершенствование оплаты труда государственных гражданских служащих // Ваш бюджетный учет, 2006, №7.

Дополнительная литература:

1. Барабашев А.Г., Кабышев С.В., Клименко А.В., Клищ Н.Н., Конов А.В., Оболонский А.В. и др. Реформа государственной службы: канадский опыт и российская действительность. / Отв. ред. А.Г. Барабашев и С.В. Кабышев – М.: «Формула права», 2006;

2. Бойков В.Э. Профессиональная культура государственной службы.// СОЦИС, №2, 1999, с. 34-40;

3. Волгин Н.А. Оплата труда государственных служащих: анализ, зарубежный опыт, новые подходы / Волгин Н.А., Дудников С.В. - М.: Триада, 2000;

4. Иванова В.П. Государственная служба Российской Федерации: основы управления персоналом.// М.: - Известия, 2003;

5. Armstrong, M., Brown, D. (2006) Strategic Reward: Making It Happen. Kogan Page, Limited, 2006;

6. Edenborough, R. (2005) Assessment Methods in Recruitment, Selection and Performance: A Manager's Guide to Psychometric Testing, Interviews and Assessment Centres. Kogan Page, Limited, 2005;

7. Human Resource Guidance. EEO Data in the Public Service / State Service Commission, 2001/ http://www.ssc.govt.nz;

8. OECD Report. Individual country reports on performance-related pay, HRM Survey, OECD  Headquarters, Paris, 7-8 October, 2004.

Тема 2.5. Взаимодействие государства с гражданским обществом

Правовая основа противодействия коррупции. Индекс восприятия коррупции.  Международный опыт борьбы с коррупцией. Меры по профилактике коррупции в рамках мероприятий по административной реформе. Типовые программы противодействия коррупции для федеральных и региональных органов исполнительной власти. Законодательные основы проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов. Основные направления деятельности органов государственной власти по повышению эффективности противодействия коррупции, предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

Основная литература:

1. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Национальный план противодействия коррупции (31 июля 2008 г.). http://www.kremlin.ru/text/docs/2008/07/204857.shtml
3. Противодействие коррупции (п.3.3. раздел 3), в кн.: Административная реформа и проблемы государственного управления. М. ГУ-ВШЭ, 2008.

4. Южаков В. Н. Антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов: методика, опыт и перспективы. Вопросы государственного и муниципального управления, № 2, 2008.

Дополнительная литература:

1. Конвенция Организации Объединенных Наций против коррупции (Принята резолюцией Генеральной Ассамблеи от 31 октября 2003 г.)

2. Меры по борьбе с коррупцией. Меры по борьбе с отмыванием денег. Планы действий по осуществлению Венской декларации о преступности и правосудии: ответы на вызовы XXI века (Приняты резолюцией Генеральной Ассамблеи от 15 апреля 2002 г.)

3. Единые правила против коррупции при финансировании политических партий и избирательных кампаний (Приняты Комитетом министров Совета Европы 8 апреля 2003 г.)

4. Парижская декларация против отмывания денег (Итоговая декларация Парламентской конференции Евросоюза по борьбе с отмыванием денег от 8 февраля 2002 г.)

5. Модельный закон "Об основах законодательства об антикоррупционной политике" (Принят на XXII пленарном заседании МПА СНГ 15 ноября 2003 г.)

6. Антикоррупционная политика: Учебное пособие для студентов // Под ред. Г.А.Сатарова. - М.: РА «СПАС», 2004.

Семинар 4. Представление результатов выполнения домашнего задания (антикоррупционная экспертиза административных регламентов)

На семинаре малые группы представляют и обсуждают результаты выполнения домашнего задания. Задание состоит в проведении экспертизы административного регламента исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги)» в соответствии с:

· методикой проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009 г. № 196;

· примерной формой анкеты для проведения экспертизы административного регламента исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) органом исполнительной власти

Тема 2.6. Электронное правительство

Электронное государство и электронное правительство. Определения электронного правительства. Тенденции развития электронного общества. Электронная демократия, правосудие, коммерция. Цели и риски электронного правительства. Индексы готовности к электронному обществу и правительству.

Функциональные элементы электронного правительства – электронный документ и документооборот, учет и нотариат, деловые процессы, базы данных. Условия внедрения электронного правительства. 

Последовательность оптимизации и автоматизации административно-управленческих процессов.  Стадии «зрелости» электронных услуг. Порталы государственных и муниципальных услуг. 

Нормативно правовые основы электронного правительства и концепции его развития. ФЦП «Электронная Россия», региональные программы информатизации.

Примеры и лучшие практики формирования электронного правительства и оказания е-услуг в различных странах.

Основная литература:

1. Федеральная целевая программа «Электронная Россия на 2002 – 2010 годы»

2. Концепция электронного правительства в современной России. Вопросы государственного и муниципального управления. № 1, 2008

Дополнительная литература:

1. Клименко А.В. Электронные административные регламенты. В кн.: Состояние и механизмы модернизации российского государственного управления. М., 2004 г.

2. Жулин А. Б., Костырко А. А., Смирнова Ж. И., Перспективы развития порталов государственных услуг в контексте административной реформы в РФ. Вопросы государственного и муниципального управления. № 3, 2008.

3. Концепция административной реформы в РФ в 2006-2008 годах, Распоряжение Правительства РФ от 25.10.2005 №1789-р.

4. Данилин А.В. Электронные государственные услуги и административные регламенты. М., ИНФРА-М, 2004 г.

Семинар 5. Анализ готовности к электронному правительству

Семинар проводится в компьютерном классе. Обучающиеся обсуждают требования, предъявляемые к электронному правительству со стороны граждан и организаций, формируют компоненты и механизм расчёта индекса качества электронного правительства.

Во второй части семинара, пользуясь применяемой на практике методологией, студенты проводят обследование порталов (федеральных органов власти и/или органов власти субъектов РФ), заполняя анкету готовности к электронному правительству (4 часа).

Тема 2.7. Качество государственного управления

Лучшие практик  и инновации в государственном управлении. Сравнительные оценки качества государственного управления. Цели сравнительных оценок качества государственного управления (глобализация и процесс унификации государственных институтов, изучение и поиск лучшей практики). Ограничения на передачу лучшего опыта (государственное устройство, социальные и культурные особенности стран). 

Значение международного опыта (преодоление разрыва в уровне развития, прозрачные условия для международного бизнеса, распространение влияния, проч.). Стимулы к инновациям в сфере государственного управления. Основные тенденции развития государственного управления.

Организации, участвующие в оценке и распространении лучшей практики государственного управления (международные, национальные, правительственные и неправительственные, частные организации). 

Индексы качества государственного управления. Международные прямые оценки и рейтинги качества государственного управления. Индекс Всемирного банка GRICS (Governance Research Indicator Country Snapshot). Индекс конкурентоспособности роста (Всемирный экономический форум). Исследование условий ведения бизнеса (BEEPS - The Business Environment and Enterprise Performance Survey). Индекс восприятия коррупции. Индекс экономической свободы. Национальные оценки. 

Российская практика сравнительных оценок качества государственного управления и их использования в практике управления.

Основная литература:

1. Кауфманн Даниэль, Краай Аарт, Лобатон Пабло. Значение государственного управления. Всемирный банк, Группа изучения проблем развития, Институт Всемирного банка, Октябрь, 1999.

2. Алескеров Ф. Т., Головщинский К. И., Клименко А. В. Оценки качества государственного управления, ГУ-ВШЭ, 2006, Препринт, серия WP8, Государственное и муниципальное управление.

3. Инновации в сфере управления и государственно-административной деятельности как средство достижения согласованных на международном уровне целей развития, в том числе целей в области развития, сформулированных в Декларации тысячелетия. Комитет экспертов по государственному управлению ООН, 2006

Дополнительная литература:

Головщинский К.И., Елисеенко В. Ф. Внедрение целостных систем бенчмаркинга в деятельность органов исполнительной власти. Вопросы государственного и муниципального управления, № 2, 2008.

Раздел 3. Анализ и оценка программ и политик

Тема 3.1: Политический анализ, оценивание, экспертиза. Использование знания в политике и управлении 

Политический анализ как анализ решений государственных органов (Public Policy Analysis). Генезис Policy Analysis и Program Evaluation в США, просачивание дисциплин в европейскую академическую дискуссию и практическое консультирование.

Использование экспертного знания в управлении и политике. «Просачивание» информации, концепций и аргументов в политический процесс принятия решений. Экспертное знание «as data», «as ideas», «as argumentation». Основные модели взаимодействия эксперта и политика (чиновника): технократическая, меритократическая, взаимное обучение.

Основная литература:
1. Ахременко А.С. Политический анализ и прогнозирование: учеб. пособие. -  М.: Гардарика, 2006. Главы 1-3. С. 7-101.

2. Дегтярев А.А. Политический анализ как прикладная дисциплина: предметное поле и направления разработки // Полис, 2004, № 1. С. 154-168.  

Дополнительная  литература:

1. Weiss, Carol H. Policy research: data, ideas or arguments?, in: Social Sciences and Modern States / ed. by Wagner et al,   Cambridge: Cambridge University Press, 1991, pp. 307 ff. 
Wollmann, Hellmut: Policy-knowledge and contractual research, in International Encyclopedia of Social and Behavioral Sciences, vol. 5, 2003 (Elsevier), pp. 11 574-11578.

Тема 3.2: Триада понятий «политическое». Аналитические подходы к анализу принятия решений и реализации государственной политики 

Понятия «polity» (политические рамки действия), «politics» (политика как процесс) и «policy» (содержательный аспект политики). 

Цикл Policy making в работах Ласуэлла. Аналитическая дифференциация стадий политико-управленческого цикла (Policy cycle): восприятие проблемы (problem perception), формирование повести (agenda setting), формулирование политики/принятие решения (policy formulation/decision making), реализация (implementation), оценивание (evaluation), переформулирование политики / ее завершение (policy reformulation / termination).

Модели, альтернативные стадиально-циклическому подходу к принятию политических и государственных решений: политико-управленческие потоки (policy streams), коалиции поддержки (advocacy coalitions), раунды (rounds model).

Основная литература:
1. Дегтярев А.А. Принятие политических решений: Учебное пособие. – М.: КДУ, 2004. Глава 5. С. 217-308.
2. Policy Issue Networks and the Public Policy Cycle: A Structural-Functional Framework for Public Administration. James E. Skok // Public Administration Review, Vol. 55, No. 4. (Jul. - Aug., 1995), pp. 325-332.

3. Teisman, Geert R.: Models for research into decision-making processes: on phases, streams and decision-making rounds, in Public Administration, Vol. 78, No. 4, 2000, p. 937-956.

Дополнительная  литература:

1. Туронок С.Г. Политический анализ: курс лекций. – М.: Дело, 2005. Разделы 2. С. 92-164.

2. Heclo, Hugh, Issue networks and the Executive Establishment, in: The new American political system, American Enterprise Institute, Washington D.C., 1978.

3. Handbook of public policy evaluation. – - Thousand Oaks: Sage Publications, 2002.

Тема 3.3: Общий обзор оценивания программ и политик 

(2 часа лекций, 2 часа семинарских занятий)

Понятие "оценивание  программ" и его определения. Место оценивание в системе управления. Эволюция и виды оценивания. Оценивание между рационализацией и легитимацией. Концепция audit society Майкла Пауэра. 
Три волны в развитии оценивания политики: первая волна – 1960-70-е гг. (акцент на планировании государственных программ), вторая – середина 1970-80-е гг. (контроль за расходами), третья – конец 1980-90-е гг. (новая модель управления, бюджетирование, ориентированное на результат). 

Оценивание и оценочные исследования программ и политик. Реформистские программы (actions programs) в жилищной сфере, здравоохранении, в сфере борьбы с бедностью, регионального выравнивания как условие интеграции policy evaluation в систему государственного управления. Современное оценивание на фоне развития административных реформ в странах Запада.

Стандарты и базовые принципы оценки программ как правила принятия решений в сложных и значимых ситуациях. Прецедентный подход к формированию стандартов и принципов. Формирование стандартов и базовых принципов как достижение консенсуса в профессиональном сообществе. Международные профессиональные объединения в области оценки программ. Наднациональные ассоциации по оценке (IOCE, IDEAS). Тренд к «стандартизации» в национальных ассоциациях с 1970-х гг.

Состояние и перспективы развития оценки программ и профессиональной деятельности в мире и в России. Доноры и заказчики на международном уровне. Интернет-ресурсы по оценке. 

Развитие рынка оценки в России и СНГ. Оценка в некоммерческом и корпоративном секторе. Оценивание в контексте административной и бюджетной реформы. Возможности для профессионального роста.

Основная литература:
1. Морс К., Страйк Р., Пузанов А.С. Эффективные решения в экономике переходного периода: Аналитические инструменты разработки и реализации социально-экономической политики. М.: Айрис-пресс, 2007. Часть 3. Мониторинг и оценка программ. С. 190-351. 

2. Кэмпбелл Д. Модели экспериментов в социальной психологии и прикладных исследований.  - СПб., Социально-психологический центр, 1996 г.

3. Kuzmin A., & Tsygankov D. (2014). The Emerging Field of Evaluation and the Growth of the Evaluation Profession: The Russian Experience. Canadian Journal of Program Evaluation, 29(1).
4. Fitzpatrick L. Jody et al. Program Evaluation: Alternative Approaches and Practical Guidelines. Prentice Hall, 2010.

5. Patton, Michael, Utilization Focused Evaluation. 4th Edition. - Thousand Oaks: Sage Publications, 2008. Part III. pp. 381 – 520.

6. Power, Michael, The Audit Society. Rituals of Verification. - Oxford, Oxford University Press, 1997.

7. Rossi, P.H., Lipsey, M.W., Freeman, H.E., Evaluation: A Systematic Approach, 7th ed., Thousand Oaks: Sage Publications , 2004. 

8. Stufflebeam L. Daniel, Evaluation Theory, Models, and Applications, Jossey-Bass, 2007.

9. Wollmann, Hellmut, Evaluation in public-sector reform: Towards a ‘third wave’ of evaluation?, in: Wollmann, Hellmut (ed.) 2003, Evaluation in Public-Sector Reform, Concepts and Practice in International Perspective, Cheltenham/Northhampton: Edward Elgar, pp. 1-11.

Дополнительная  литература:

1. Беляев А.Н., Цыганков Д.Б. и др. Англо-франко-немецко-русский глоссарий по оцениванию / препринт ГУ-ВШЭ, серия WP8 "Государственное и муниципальное управление", Москва, ИД ГУ-ВШЭ, 2005. С. 42-48.

2. Беляев А.Н., Цыганков Д.Б.  Оценивая эффективность реформы: новые технологии оптимизации государственного управления // Вестник актуальных прогнозов, Москва, ноябрь 2004, № 11, С. 26-29.
3. Pawson, Ray & Tilley, Nick, Realistic Evaluation, London : Sage Publications , 2006.

4. Wollmann, Hellmut, Evaluation in public-sector reform. Trends, potentials and limits in international perspective, in: Wollmann, Hellmut (ed.) Evaluation in Public-Sector Reform, Concepts and Practice in International Perspective, Cheltenham/Northhampton: Edward Elgar, 2003, pp. 231-258. 

5. James R. Sanders, The Program Evaluation Standards, 2nd Edition. How to Asses Evaluations of Educational Programs. 2000

6. Mathison, Sandra, Encyclopedia of Evaluation. – Thousand Oaks:: Sage Publications, 2005.

7. Stufflebeam L. Daniel, Evaluation Theory, Models, and Applications, Jossey-Bass, 2007.

8. Fitzpatrick L. Jody et al. Program Evaluation: Alternative Approaches and Practical Guidelines. Prentice Hall, 2010.
Темы 3.4.: Основные теоретические подходы и модели оценивания 

Понятие программы и необходимость оценки, программно-целевое управление. Научные подходы в оценивании: классификация подходов. Виды оценочных исследований: прогнозирующее (ex-ante), текущее (on-going) и итоговое (еx-post) оценивание, их разновидности и связь с политическим циклом. 

Теория программы как методологический подход к оцениванию. Формирование критериев оценки программ. Внешнее и внутреннее оценивание. Оценивание, ориентированное на практическое использование (utilization-focused evaluation). Оценивание, «свободное» от цели (goal-free evaluation)  и целенаправленное оценивание (goal-based evaluation). Экономические методы оценивания программ.

Основная литература:

1. Цыганков Д.Б. Российский политико-управленческий цикл: дефициты подходов к оцениванию // Оценка политик и новая политическая экономия: инструменты анализа экономических реформ, М.: ЦЭМИ РАН, 2006. с. 30-137.

2. Trochim, William M. The Research Methods Knowledge Base. – Cornell University, 2001.

3. Wollmann, Hellmut: Evaluation and Evaluation Research, in:  Fischer, Frank/ Miller, Gerald/ Sidney, Mara (eds.) 2007, Handbook of Public Policy Analysis. Theory, Politics and Methods, Boca Raton etc.: CRC Press, pp. 393-405.

Дополнительная  литература:

1. Ларичев О.И. Теория и методы принятия решений. - М.: Логос, 2002. 

2. Симонов К.В. Политический анализ. - М.: Логос, 2002. Главы 2 и 3. С. 

3. Ex-Ante Evaluation. A Practical Guide for Preparing Proposals for Expenditures Programmes. European Comission, 2001. Эл. документ: http://ec.europa.eu/budget/library/documents/evaluation/guides/ex_ante_guide_2001_en.pdf 

Тема 3.5.: Методология оценивания 

Показатели качества оценочного исследования. Дескриптивный, коррелятивный и каузальный типы исследования. Конструирование программы исследования (дизайн исследования): экспериментальный, квази-экспериментальный, не экспериментальный дизайны. Понятие валидности и надежности. 

Оптимизация методологии проведения оценки. Выборка: понятие, подходы к формированию, факторы, влияющие на формирование. 

Типы данных. Количественные и качественные методы в оценивании. Классификация и обзор методов сбора информации, используемых при проведении оценки программ: интервью, анкетирование, наблюдение, изучение документации и др. Методы анализа данных, полученных в ходе оценивания (статистические и нестатистические методы).

Основная литература:
1. Кузьмин А.И. Что такое программа или проект. в кн. Оценка программ: методология и практика. Под ред. А.И. Кузьмина, Р. О'Салливан, Н.А. Кошелевой. – М.: Издательство «Престо-РК», 2009

2. Кузьмин, А. (2011). Логическая согласованность компонентов программы как фактор ее эффективности. Журнал "Проектирование, мониторинг и оценка"(1).
3. Program Evaluation Methods: Measurement and Attribution of Program Results. 3d Edition. 2000.

Дополнительная  литература:

1. Ядов В. Стратегия социологического исследования. Описание, объяснение, понимание социальной реальности. М., "Добросвет", 1998.

2. Funnell, S. C., & Rogers, P. J. (2011). Purposeful program theory : effective use of theories of change and logic models (1st ed.). San Francisco, CA: Jossey-Bass.

3. Patton, M.Q., Qualitative research and evaluation methods (3rd. ed.). Thousand Oaks: Sage, 2001.

4. Weiss, C. H. (1995). Nothing as Practical as Good Theory: Exploring Theory-based Evaluation for Comprehensive Community Initiatives for Children and Families. In James Connell et al. (Ed.), New Approaches to Evaluating Community Initiatives: Concepts, Methods, and Contexts. Washington, DC: Aspen Institute.

Тема 3.6.: Планирование и этапы оценочного исследования 

Этапы проведения оценивания: восприятие необходимости проведения оценки, постановка задачи, определение ключевых вопросов исследования, разработка методов исследования (качественные, количественные, комбинирование), определение методов сбора информации, дизайн оценивания, сбор данных, анализ данных, документирование результатов оценки - подготовка отчета, «обратная связь» по результатам оценки, принятие решения - практическое использование результатов оценки.

Диспозиции участников оценки: «заказчик», «консультант-оценщик», «объект оценки», «сопричастные лица», «основные и потенциальные пользователи результатов оценки». Выстраивание взаимоотношений между участниками процесса оценки на этапе постановки задачи. Ответственность консультанта-оценщика. Структура технического задания на проведение оценки. 

Выбор методов и разработка инструментария оценки. Определение объема работ и формирование плана-графика проведения оценки.

Аналитический цикл: факты-интерпретации-выводы-рекомендации. Формирование и проверка гипотез. Определение объема данных, достаточного для проведения анализа. Сложные ситуации при анализе данных. Построение моделей при недостаточности информации.

Написание отчета, ориентированного на пользователя. Общая структура отчета. Язык отчета. Логика изложения. Разделение текста на блоки. Графическое оформление отчета. Типичные ошибки при написании отчетов. Презентация отчета.

Закономерности восприятия результатов оценки. Принципы построения и осуществления «обратной связи», ориентированной на поддержку и развитие. Сопротивление заказчика и среды, работа над преодолением сопротивления. Типичные ошибки взаимодействия.

Основная литература:

1. Баханькова Е.Р., Бодунген А.Ю., Боровых А.Э., Грешнова Е.В., Гриднева П.В., Казаков О.Б., Кузьмин А.И. Оценка проектов и программ: курс лекций. Школа управления НКО. М.: ЦПНКО, 2003.

2. Кузьмин А.И. Оценка проектов и программ. М., ПРЕСТО-РК, 2005 г.

Дополнительная  литература:

1. Shapiro J.   Evaluation: Judgement Day or Management Tool? - Olive,  1996.
2. Bewyl W. Schritt für Schritt: Planung von Evaluationen. - Münster, 2007.
Тема 3.7: Оценивание и мониторинг государственных программ 

Программно-целевой метод реализации государственной политики. Программы: понятие и виды, нормативно-правовая база, вопросы формирования и реализации программ. Методология оценки программ: подходы, типы оценки, критерии, показатели, организационные механизмы. 

Оценивание и мониторинг. Что дает мониторинг программ? Виды индикаторов, используемых в мониторинге. Виды и уровни мониторинга. 

Использование программно-целевого подхода к реализации политики в России: федеральные целевые программы, ведомственные целевые программы, национальные проекты и пр. Федеральные целевые программы: приоритеты, структура, опыт реализации и оценки. Государственные программы: особенности, опыт реализации и оценки. Аудит эффективности.

Основные источники:

1. Кенел, Ж. Оценка и аудит программ: сходства и различия. в кн. Оценка программ: методология и практика. Под ред. А.И. Кузьмина, Р. О'Салливан, Н.А. Кошелевой. – М.: Издательство «Престо-РК», 2009. С. 

2. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 №594 «Порядок разработки и реализации федеральных целевых программ и межгосударственных целевых программ, в осуществлении которых участвует Российская Федерация».

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.05.2004 №249 «О мерах по повышению результативности бюджетных расходов».

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 19.04.2005 №239 «Об утверждении положения о разработке, утверждении и реализации ведомственных целевых программ».

5. Постановление Правительства РФ от 27 апреля 2005 г. N 259 "Об утверждении Положения о разработке Сводного доклада о результатах и основных направлениях деятельности Правительства Российской Федерации на 2006 - 2008 годы"

6. Постановление Правительства РФ от 14 ноября 2007 г. № 779 "Об утверждении Положения о Правительственной комиссии по оценке результативности деятельности федеральных и региональных органов исполнительной власти"

7. Тексты федеральных целевых программ, методические рекомендации по оценке результативности и эффективности мероприятий федеральных целевых программ (http://fcp.vpk.ru)

8. Методика проведения аудита эффективности использования государственных средств. Принята решением  Коллегии Счетной  палаты  Российской Федерации от 23 апреля 2004 года, протокол № 13 (383). Эл. документ: http://www.niisp.ru/Information/Bibliography/art14/art2
9. Program Assessment Rating Tool. – OMB, 2004. (http://www.omb.gov/part/) 

Дополнительная  литература:

1. Готин С. В., Величко В. В. Модель IMACON: оценка замысла проектов, мониторинг, организационное развитие. – Вильнюс: UAB “Petro Ofsetas”, 2013.

2. Организация административного мониторинга социальных про​грамм на региональном и местном уровнях / под ред. А. Л. Александровой. М.: Фонд «Институт экономики города», 2002.

3. Программа развития ООН. (2009)  Руководство по планированию, мониторингу и оценке результатов развития. – New York, UNDP (Глава 5. Оценка результатов, Глава 6. Подготовка процесса и управление оценкой и Глава 7. Обеспечение качества плана и методологии оценки)

4. Kusek, J. Z., & Rist, R. C. (2004). Ten steps to a results-based monitoring and evaluation system: a handbook for development practitioners. Washington, DC: World Bank.

5. Polivka L, Stryker L.T. Program Evaluation and the Policy Process in State Government: An Effective Linkage. Public Administration Review, Vol. 43, No. 3 (May - Jun., 1983).

6. Pollitt, Christopher/ Bouckaert, Geert, Evaluating public management reforms: An international perspective, in: Wollmann, Hellmut (ed.) 2003, Evaluation in Public-Sector Reform, Concepts and Practice in International Perspective, Cheltenham/Northhampton: Edward Elgar, pp. 1 ff. 
Образовательные технологии

В рамках освоения первого раздела курса студенты должны:

· прослушать лекционный материал, который содержит, помимо разбора основных требований к документам, рекомендации по практическому выполнению заданий как на семинарских занятиях, так и в рамках самостоятельной работы.

· выполнить 5 практических заданий на формирование основных навыков, которые должны освоить в рамках изучения дисциплины; в качестве самостоятельной работы студенты работают с текстами нормативных правовых актов, методических рекомендаций и иных документов и материалов, которые подобраны к каждой из излагаемых тем. 

· выполнить индивидуальный проект в рамках реферата ( разработать комплект организационно-распорядительных документов для выбранной организации 
В рамках семинарских (практических) занятий второго раздела курса используются следующие образовательные технологии:

· Выполнение заданий (индивидуально и в малых группах) с последующей презентацией и обсуждением результатов;

· Деловая игра ««Заседание рабочей группы по подготовке предложений по разработке административных регламентов федеральных органов исполнительной власти при Правительственной комиссии по проведению административной реформы»

· Занятие в компьютерном классе (изучение сайтов и порталов органов исполнительной власти в рамках темы «Электронное правительство»).

1.2 Методические рекомендации преподавателю

При освоении студентами тем раздела 1:

В рамках изучения тем раздела 1 необходимо не только сформировать у студентов общетеоретические знания в области документационного обеспечения управления, но и выработать практические навыки использования современных технологий делопроизводства, анализа законодательства РФ по вопросам документирования управленческой деятельности. С этой целью при преподавании курса используется обучающий метод самостоятельной работы студентов в форме знакомства с дополнительной литературой, выполнением заданий для самостоятельной работы, а также промежуточный контроль степени освоения предмета перед началом лекционных занятий. Именно практикоориентированность курса определяет преобладание самостоятельной подготовки в общем объеме учебных часов по дисциплине.

Поэтому при изложении тем раздела 1 преподаватель может руководствоваться следующим. 

1. При изложении теоретической части целесообразно опираться на знания, умения и навыки, полученные студентами по базовым учебным дисциплинам по теории организации и теории управления.

2. Решающим для успешного освоения материала является разбор студентами реальных управленческих ситуаций, поэтому каждая тема курса предполагает моделирование конкретной ситуации из практики деятельности органов исполнительной власти на разных уровнях публичной власти.

3. Преподаватель может дать возможность студенту представить самостоятельное индивидуальное задание как в письменной форме, так и в форме выступления по выбранному вопросу для дискуссии в начале и в ходе лекции.

4. Целесообразно с целью активного вовлечения студентов в дискуссии во время учебного процесса предлагать для самостоятельной разработки студентами проектов для обсуждения, перекрестной экспертизы разработанных студентами проектов документов, темы которых определены для семинарских занятий.

5. Рекомендуется более гибко подходить к компоновке обучающих материалов для занятий, периодически сопровождая подачу нового материала элементами работы в малых группах, заключающейся в прочтении специально заготовленных фрагментов научных и практических и нормативно-методических материалов.

При освоении студентами тем раздела 2:

Раздел 2 данного курса может быть использован не только для специализации «Государственное и муниципальное управление»; он также рекомендован для иных специализаций направления 080500.62 «Менеджмент», а также других направлений обучения бакалавров, одной из компетенций в которых является способность взаимодействовать с государственными структурами, знание методов и процедур их деятельности.

Для проведения семинарских занятий необходимо активно использовать методы работы в малых группах, вовлечение в индивидуальную работу. Задача преподавателя состоит в максимальном отказе от роли лектора, его функции состоят главным образом в организации дискуссий. 

Материалы для занятий необходимо обновлять ежегодно, учитывая изменяющее законодательство и практику государственного управления.

Семинар по теме «Электронное правительство» проводится в компьютерном классе. Студенты самостоятельно изучают сайты органов власти в соответствии с предложенной им программой обследования.

В программе дисциплины предусмотрена подготовка студентами домашнего задания. Домашнее задание выполняется в малых группах (до 7 человек), моделирует исполнение научно-исследовательского проекта, предусматривает анализ сложившейся практики. При подготовке домашнего задания студенты должны изучать нормативные правовые акты, проводить анализ статистических данных, проводить самостоятельные обследования. Результаты домашнего задания представляются в письменной форме преподавателю, а также презентацию на семинаре. Рекомендуется включать тематику домашних заданий в итоговую проверку знаний студентов.

Необходимо периодически менять административные регламенты, являющиеся предметом рассмотрения в рамках деловой игры и выполнения домашнего задания, чтобы отображать актуальные вопросы государственного управления. 

При освоении студентами тем раздела 3:
Составляющие презентаций и рефератов могут оцениваться с учетом следующих требований.

	Элемент
	Баллы
	Комментарии

	Презентация 
	0 - 5
	Должна быть по шаблону, уложиться в 25-30 минут, не более 1-2 минуты на слайд, свободный рассказ, а не чтение с экрана. Слайды – тезисы, не залитый текст

	Содержание/логика
	0 - 1,5
	Докладчик ориентируется в пограничных областях / контексте статьи. Напр. если речь о формировании policy agenda в американском правительстве, он должен знать в общем - как устроена политическая система США и т.п.

	Ответы на вопросы
	0 – 2
	Ответы четкие, по сути вопроса.

	Раздаточный материал 
	0 - 1,5
	Согласно шаблону, представлен план презентации; при необходимости распечатаны сложные схемы и таблицы. 

	ВСЕГО, max.
	0 -10
	Методические рекомендации семинаристам по «экстремумам» в оценках:

"отлично" (9.5, 10) -

- подготовка и выступление отчетливо выше среднего уровня (по каждому элементу);

- Явные дополнительные усилия, напр.:

- для раздатки таблицы, схемы и т.д. переведены на рус. язык, а не просто английская версия размножена)

- Докладчик посмотрел как проект шел дальше, после написания статьи, напр., посмотрел на сайт проекта.

"отлично" (8, 9) -

- Замечаний нет или есть небольшие. Работа выполнена старательно, но без блеска

"неудовлетворительно" (до 4)

- Нет раздатки, шаблоны для раздатки и презентации проигнорированы

- В презентацию просто вставлены части перевода либо явный плагиат


	Элемент
	Баллы
	Комментарии

	Содержание
	0 - 5
	В executive summary включены важнейшие результаты и/или составляющие анализируемого текста, явным образом описан дизайн исследования (когда, кто, какими методами, целевая группа, выборка, бюджет и т.д.), при необходимости - дан собственный критический анализ и т.д.

	Структурная четкость и логика
	0 - 4
	Строение предложений – типично для русского языка, а не является калькой с английского выдержана единая терминология, очевидно, что при переводе человек знакомился со специальной литературой по оценке (никаких «акционеров» при переводе stakeholder и т.п.).

	Оформление
	0 - 1
	Оценивается в том числе:

- пронумерованы ли страницы;

- соблюдены ли интервал, кегель, выравнивание по ширине;

- указана ли список литературы в конце.

	ВСЕГО, max.
	0 -10
	! не оценивается, но является условием приема работы:  

- только оформленные согласно шаблону реферата

- с собственноручной подписью

-  с приложенной распечаткой английской оригинала


1.3 Методические указания студентам

Программа курса ориентирована на изучение современных технологий государственного управления. Значительную часть информации, которая дается на лекциях, нельзя найти в книгах и периодических изданиях на русском языке, в связи с чем категорически не рекомендуется пропускать лекционные занятия.

Для самостоятельного изучения предлагается широкий перечень нормативных актов, знание которых важно для дальнейшей профессиональной деятельности.

Для успешного освоения материалов курса рекомендуется не ограничиваться русскоязычными источниками, так как большая часть используемой терминологии и технологий сложилась в рамках мирового академического процесса и практики государственного управления.
Семинарские занятия предполагают активное использование навыков презентации, работы в группах, подготовки групповых работ.

По разделу 3 студентам рекомендуется работа с материалами  информационных сайтов и веб-ресурсов:

5.1. Сайты госорганов и т.п.:

· Администрация Президента РФ (http://www.kremlin.ru/mainpage.shtml)

· Правительство РФ (http://www.government.ru/government/)

· Государственная Дума Федерального Собрания РФ (http://www.duma.gov.ru/)

· Центр мониторинга права при Совете Федерации (http://www.parliament.ru/wps/wcm/connect/parliament/ru/monitoring_centre/.html/)

· Центр стратегических разработок (http://www.csr.ru/)

· Счетная палата РФ (http://www.ach.gov.ru/)

· Счетные палаты России (http://www.ach-fci.ru/)

5.2. Ассоциации по оцениванию:

· Международная организация по кооперации в оценивании (http://ioce.net/)

· Ассоциация оценщиков в области международного развития (http://ideas-int.org)

· Российская ассоциация специалистов по оценке программ и политик (http://eval.ru/)

· Международная сеть «Оценка программ» (http://www.eval-net.org/)

· Европейское общество по оцениванию (http://www.europeanevaluation.org/)

· Degeval e.V. – Германское общество по оцениванию (http://www.degeval.de)

· Американское  общество по оцениванию (http://www.eval.org/)

5.3. Мейлинг-листы и группы:

· Evaltalk: American Evaluation Association, http://www.bama.ua.edu/archives/evaltalk.html

· XC-EVAL: Cross-cultural and international evaluations, http://home.wmis.net/~russon/icce/

· ARLIST-L, http://www.scu.edu.au/schools/gcm/ar/arr/arlist.html

· Empowerment Evaluation, http://www.eval.org/TIGs/empower.html

· EVALCHAT, http://www.evaluation.org.uk/

· EVALNET, http://www.iadb.org/ove/Default.aspx?Action=WUCHtmlAndDocuments@EvalNet

· EVALUER, http://fr.groups.yahoo.com/group/evaluer/

· GOVTEVAL, http://www.eval.org/ListsLinks/ElectronicLists/govteval_list.htm

· PREVAL, http://www.preval.org/pagina.php?pagina=109&idioma=8

· ReBraMA (Rede Brasiliense de Monitoramento & Avaliacao), http://www.avaliabrasil.org.br/

· Ресурсы по оцениванию (методики, гайды  и т.п.):

· Проект «Оценка программ и политик» на Википедии (http://ru.wikipedia.org/wiki/Категория:Оценка_программ_и_политик)

· Раздел по оцениванию политик и программ сайта Политанализ.Ру, http://politanaliz.ru/art_list_108.html

· Раздел «Библиотека» компании «Процесс-консалтинг», http://processconsulting.ru/main.php?chapter=26

· Раздел «Материалы» Института оценки программ и политик, http://iopp.ru/a/matherials/

· Материалы сайта «Административная реформа в Российской Федерации» http://www.ar.gov.ru/ru/about/assistance/donors/mission/

· OECD/DAC: Criteria for Evaluating Development Assistance, http://www.oecd.org/document/22/0,2340,en_2649_34435_2086550_1_1_1_1,00.html

· OECD/DAC Review of the Principles for evaluation of Development Assistance, http://www.oecd.org/dataoecd/63/50/2065863.pdf

· OECD Improving Evaluation Practices: Best Practice Guidelines for Evaluation, http://www.oecd.org/dataoecd/56/17/35060864.pdf

· OECD/DAC Effective Practices in Conducting a Joint Multi-Donor Evaluation, http://www.oecd.org/dataoecd/41/61/35340484.pdf

· USAID A Sourcebook on Results-Oriented Grants and Cooperative Agreements, www.usaid.gov/pubs/sourcebook/usgov/

· World Bank Monitoring & Evaluation for Poverty Reduction Strategies, http://www.worldbank.org/oed/arde/2004/main_report.html

· UNDP: Handbook on Monitoring and Evaluation for Results, http://stone.undp.org/undpweb/eo/evalnet/docstore3/yellowbook/

· USAID , CDIE Performance Monitoring and Evaluation Tips, http://www.dec.org/usaid_eval/004

· Gateway to Development Information: Methods, Tools and Manuals, http://nt1.ids.ac.uk/eldis/hot/pm3.htm

· World Bank Training Evaluation Toolkit, http://www.worldbank.org/wbi/

· SIDA Ownership in Focus: Discussion Paper for a Planned Evaluation, http://www.sida.org/Sida/jsp/polopoly.jsp?d=1265&a=11090

· World Bank, Impact Evaluation, http://www.worldbank.org.poverty/impact/index.htm

· UNPF (United Nations Population Fund) Monitoring & Evaluation Toolkit for Programme Managers, http://www.unfpa.org/monitoring/toolkit.htm

· DFID Tools for Development Section 5.3 Sep. 2002, http://www.dfid.gov.uk/pubs/files/toolsfordevelopment.pdf

· UNDP Programming Manual Jan 2003, http://www.undp.org/bdp/pm/chapters/progm4.pdf

· FAD A Guide for Project M&E: Managing for impact in Rural Development, http://www.ifad.org/evaluation/guide/

· UNHCR Project Planning in UNHCR: Practical Guide Mar 2001, http://www.theecentre.net/resources/e_library/doc/Project%20Planning%20in%20UNHCR.pdf

· RELEX ECHO Manual Project Cycle Management Oct. 2003, http://europa.eu.int/comm/echo/pdf_files/partnership/pcm_echo_en.pdf

· IFAD Linking Project Design, Annual Planning and M&E (between 2000-2002), http://www.ifad.org/evaluation/guide/3/3.htm

· UNDP: Results-oriented Monitoring and Evaluation: A Handbook for Programme Managers, http://www.undp.org/eo/documents/mae-int.htm

· UNDP Selecting Key Results Indicators, http://stone.undp.org/undpweb/eo/evalnet/docstore1/index_final/methodology/documents/indicators.PDF

· OECD/DAC Development Indicators, The core set of indicators developed by OECD/DAC to monitor development performance and strategies, http://www.oecd.org/dac/Indicators

· World Bank OED Performance Monitoring Indicators: A handbook for task managers, http://www.worldbank.org/html/oed/evaluation/

· IMF Financial Soundness Indicators, http://imf.org/external/np/sta/fsi/eng/fsi.htm

· UN Indicators for Monitoring the Milennium Development Goals, http://www.developmentgoals.org/mdgun/MDG_metadata_08-01-03_UN.htm

· World Bank Rural Development Indicators Handbook, http://www.wds.worldbank.org/servlet/WDS_Ibank_Servlet?pcont=details&eid=000094946_01061604041624

· WHO Guide to Indicators for Monitoring and Evaluating National HIV/AIDS Prevention Programmes for Young People (A), http://www.who.int/hiv/pub/me/youngpeople/en/index.html

· IFAD Linking Project Design, Annual Planning and M&E (between 2000-2002), http://www.ifad.org/evaluation/guide/3/3.htm

· FAD A Guide for Project M&E: Managing for impact in Rural Development, http://www.ifad.org/evaluation/guide/

Оценочные средства для текущего контроля и аттестации студента

1.4 Тематика заданий текущего контроля

Контрольная работа (по первому разделу курса) состоит в выполнении следующих заданий:

1) Составление и оформление локальных актов.

2) Заполнение личной карточки государственного (муниципального) служащего с использованием действующих общероссийских классификаторов.

3) Оформление формуляров служебных документов.
4) Оформление проекта нормативного правового акта по внесению изменений в другой нормативный правовой акт.

5) Юридико-техническая и стилистическая правка официального документа.

6) Проведение экспертизы ценности документов.
7) Оформление номенклатуры дел.
8) Сравнительный анализ систем электронного делопроизводства.

Домашнее задание заключается в проведении экспертизы административного регламента исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги)» в соответствии с:

· методикой проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009 г. № 196;

· примерной формой анкеты для проведения экспертизы административного регламента исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги) органом исполнительной власти

Для написания рефератов студентам предлагаются следующие статьи:

1) Вудро Вильсон "Наука государственного управления" (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство московского университета, 2003);

2) Роберт К. Мертон "Бюрократическая структура и индивидуальность" (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство московского университета, 2003);

3) Тийна Рандма-Лийв "О применимости "западных теорий" государственного управления в посткоммунистических странах"// Вопросы государственного и муниципального управления. 2008. №2;

4) Леонард Д. Уайт "Введение в науку государственного управления" (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство московского университета, 2003);

5) Герберт А. Саймон "Поговорки управления" (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство московского университета, 2003);

6) Г. Джордж Фредериксон "Путь к новому государственному управлению" (в книге «Классики теории государственного управления: американская школа» под ред. Дж. Шафрица и А. Хайда. М. Издательство московского университета, 2003).

Непосредственно перед началом реферирования студентам будут предложены три из этих статей и озвучены соответствующие темы для реферирования. Выбор конкретной темы осуществлятся студентом самостоятельно.

Кафедра оставляет за собой право использовать другие статьи для студентов, которые по уважительной причине отсутствовали в день написания рефератов и желают написать их в другое время.
1.5 Примеры вопросов для оценки качества освоения дисциплины

По разделу 1:

1. Управленческая деятельность и делопроизводство.

2. Значение документов для реализации управленческих решений.

3. Место ДОУ в системе государственного и муниципального управления.

4. Охарактеризовать нормативно-правовую основу делопроизводства.

5. Охарактеризовать современное государственное регулирование делопроизводства в России.

6. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа. Определение документа в государственных стандартах. Понятие “функция документа”. Постоянно действующие и оперативные функции.

7. Свойства и признаки документа. Оригинальность и копийность документа. Подлинность документа.

8. Понятие “система документации”. Признаки системы документации.

9. Отраслевые и ведомственные системы и их взаимосвязь.

10. Унифицированные системы документации, их разработка и классификация. 

11. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета, графики, диаграммы.

12. Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов.

13. Формуляр документа. Типовой и индивидуальный формуляр. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению.

14. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом ГОСТ Р 6.30-2003.

15. Бланк документа. Требования, предъявляемые ГОСТом к бланкам документов. Виды бланков.

16. Реквизит дата документа. Значение датирования документа. Даты, характеризующие элементы формуляра. Порядок оформления дат.

17. Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа.

18. Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.

19. Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

20. Понятие “текст документа”. Сценарий подготовки документа. Порядок изложения текста документа. Элементы текста.

21. Понятие “заголовок документа”. Назначение заголовка, его место в формуляре документа.

22. Приложения к тексту и порядок их оформления.

23. Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса.

24. Охарактеризовать особенности составления и оформления отдельных видов организационно-распорядительных документов. Организационные документы. Положения, уставы, инструкции, правила и др. Требования к их составлению и оформлению.

25. Охарактеризовать особенности составления и оформления отдельных видов организационно-распорядительных документов. Распорядительные документы. Постановления, решения, приказы, распоряжения, указания и др. Порядок их составления и оформления.

26. Особенности оформления деятельности коллегиальных органов. Документальное оформление управленческих решений коллегиальных и единоначальных органов управления.

27. Документ в электронной форме. Проблема правового режима документа, созданного в электронной форме. Особенности согласования и подписания электронных документов.

28. Особенности создания и оформления документов на компьютере: использование баз данных, создание шаблонов, текстовые редакторы, словари, проверка грамотности и орфографии. 

29. Определение понятия “документооборот”. Объем документооборота учреждения. Структура и общая характеристика документопотоков.  

30. Правила организации движения внутренних документов.

31. “Безбумажное” делопроизводство. Автоматизированные системы документооборота.

32. Регламентация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.

33. Современная нормативно-методическая база определяющая требования к формированию дел в делопроизводстве. Правила формирования документов различных категорий в дела.

34. Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел. Их регламентация в нормативно-методических материалах. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел.

35. Передача дел в ведомственный архив.

36. Языковые требования к оформлению документов. Редактирование текстов документов.

По разделу 2:

1. «Классическая дихотомия» В.Вильсона и Ф.Гуднау. Современные подходы к решению вопроса.

2. «Идеальная бюрократия» М.Вебера. Концепция и основные направления критики. Оценка актуальности.

3. «Новое государственное управление»: проблемы и перспективы использования подхода в госуправлении.

4. Основные типы органов исполнительной власти, их характеристики.

5. Назовите и поясните виды и стадии функционального анализа.

6. В чем состоит процесс разграничения полномочий? Особенности его реализации в современной России.

7. В чем состоят цели оптимизации административно-управленческих процессов?

8. Процедуры разработки, рассмотрения и утверждения административных регламентов.

9. Многофункциональные центры – основные элементы и порядок организации.

10. Международный опыт внедрения технологий управления по результатам – история и новейший тенденции.

11. Основные стадии планирования деятельности органов исполнительной власти.

12. Международный опыт внедрения бюджетирования ориентированного на результат – история развития и современная практика.

13. Особенности контрактной практики в государственном секторе.

14. Преимущества и ограничения аутсорсинга в государственном управлении.

15. Оценки результативности деятельности государственных служащих и возможности их использования в управлении кадрами.

16. Определение коррупции, оценки ее распространения в России и других странах. 

17. Структура типовых антикоррупционных программ в России.

18. Экономическое содержание  и сущность государственно-частного партнерства.

19. Классификация рисков при реализации проектов ГЧП.

20. Стадии «зрелости» электронных услуг.

21. Основные типы взаимодействий в рамках электронного правительства и их характеристики.

22. Основные индексы оценки качества государственного управления и их относительная динамика применительно к России.

23. Основные риски, связанные с инновациями в сфере государственного управления.

По разделу 3:

1. В чем содержание понятий polity, politics и policy?

2. Каковы основные оппозиции в policy sciences (назовите как минимум три)?

3. Какая перспектива доминировала в момент зарождения policy analysis в США - “ex-post” или “ex-ante”? Почему?

4. Как и почему была в США переосмыслена концепция policy analysis в 60-е гг.?

5. Как повлияла behavioral revolution  на развитие политического анализа?

6. Возникли ли evaluation research на этапе ограничения государственного вмешательства в социально-экономическую политику? Обоснуйте Ваш ответ.

7. Как развивалось понимание методов evaluation research с 60-х гг.?

8. Во время методологических дебатов 60-70-х гг. были сформулированы цели и базовые вопросы evaluation. Перечислите их и объясните кратко, что под ними понималось.

9. Перечислите, кратко раскрыв, основные методы evaluation research.

10. Какая разница между internal и external evaluation? Приведите развернутые примеры.

11. Каковы особенности on-going evaluation, monitoring и controlling?

12. Причины возникновения imlementation research. Развернутые примеры (минимум два).

13. Какие проблемы возникли на Западе в связи с переносом заказных исследований из университетов в коммерчески-ориентированные консультационные центры?

14. Дайте краткую характеристику трех волн в policy evaluation. 

15. Охарактеризуйте основные направления и принципы New Public Management.

16. Что общего и чем отличается «третья волна» evaluation в англосаксонских странах, с одной стороны, и Германией – с другой?

17. Охарактеризуйте практику decentralist approach в New Public Management в Швеции.

18. Развитие evaluation в России – роль научного сообщества, возможные заказчики, глобальные и местные факторы, влияющие на становление направления.

19. Каковы каналы «просачивания» научного знания в политику?

20. Опишите взаимодействие политика (администратора) и социального ученого в процессе policy consulting.

21. Дайте характеристику модели knowledge utilization у Юргена Хабермаса.

22. В чем отличие оценки программ от экспертизы?
23. Поясните на примерах сходство и отличия оценки программ и научного исследования.
24. Каковы условие интеграции policy evaluation в систему государственного управления?
25. В чем основные пункты критики стадиального подхода к анализу принятия государственно-политических решений?
26. Охарактеризуйте имплементацию политик. Что обнаружили в 1973 г. Прессман/Вилдавски во время изучения реализации программы US EDA в Окленде (Калифорния). 

27. Что такое policy agenda? Объясните, как нелегальная иммиграция стала важным пунктом policy agenda в США. 

28. В чем точки роста для оценивания в современной России?

29. В чем различие между фундаментальным, эмпирическим и прикладным типами политического анализа?

30. Дайте характеристику основным исследовательским направлениям в области оценивания политик.

31. В чем сильные и слабые стороны основных конкурирующих подходов в оценки эффективности научных исследований?

32. В чем состоят профессиональная этика и принципы работы оценщиков? 

33. Какие профессиональные специализации существует в сфере оценивания?

34. Что такое политические риски?
35. Как оценить риски политических проектов?

36. В чем заключается взаимосвязь между разработкой содержательной и формальной моделей при конструировании исследовательского дизайна оценивания?

37. Какие основные методы сбора и обработки данных традиционно используются в прикладном политическом анализе и оценивании?

38. Что такое политическая диагностика и отношении каких политических объектов / в каких ситуациях она применяется?

39. Чем характеризуется позитивизм и пост-позитивизм в оценивании?

40. В чем особенности нецеленаправленного оценивания? В каких случаях применяется этот подход?

41. Кто является основными стэйкхолдерами при проведении оценивания программ и каковы их роли?

42. Каковы основные различия формирующего и итогового оценивания?

43. Каковы основные типы исследования данных?

44. Что такое выборка и какие факторы могут влиять на ее формирование?

45. В чем особенности экспериментального, квази-экспериментального и неэкспериментального подходов к проведению оценивания?

46. Охарактеризуйте основные методы сбора информации при проведении оценивания.

47. Чем данные отличаются от информации? Каковы основные типы данных?

48.   В каких случаях применяются преимущественно качественные методы исследования, а в каких – количественные?

49. Что такое программно-целевой метод управления?

50. Какие типы программ в настоящее время применяются в России?

51. Каковы процедуры инициирования и реализации федеральных целевых программ?

52. Каким образом происходит оценка реализации федеральных целевых программ? Предложите пути совершенствования.

Порядок формирования оценок по дисциплине

По разделу 1 (оценка за первый год освоения курса, итоговый контроль в виде экзамена)

Накопленная оценка за текущий контроль учитывает результаты студента по текущему контролю следующим образом: Отекущий  =  Ок/р; способ округления накопленной оценки текущего контроля: арифметический. 

Результирующая оценка за итоговый контроль в форме экзамена выставляется по следующей формуле, где Оэкзамен – оценка за работу непосредственно на экзамене:

 Оитоговый = 0,5*Оэкзамен + 0,25*Оаудиторная+0,25*Осам.раб.LMS
Способ округления накопленной оценки итогового контроля в форме экзамена: арифметический.
По разделу 2 (оценка за второй год освоения курса, итоговый контроль в виде экзамена) 

Преподаватель оценивает работу студентов на семинарских и практических занятиях. Факт посещения семинара не оценивается; оценке подлежит исключительно активность студента при выполнении предлагаемых индивидуальных и групповых заданий, а также уровень владения лекционным материалом и литературой по соответствующей тематике. Оценки за работу на семинарских и практических занятиях преподаватель выставляет в рабочую ведомость. Семинаристам рекомендуется использовать двухбалльную систему оценки, где один балл ставится за активность участия в выполнении заданий, а второй балл ставится за хорошее владение лекционным материалом и литературой по данной теме. 

Накопленная оценка за текущий контроль учитывает результаты студента по текущему контролю следующим образом: 

Отекущий  =  0,5·Оэссе + 0,5·Осеминары ;

Способ округления накопленной оценки текущего контроля: арифметический. 

Результирующая оценка за данный раздел в форме экзамена выставляется по следующей формуле, где Оэкзамен – оценка за работу непосредственно на экзамене:

 Оитоговый = 0,5*Оэкзамен + 0,5*Отекущий

По разделу 3 
Веса в оценке за данный раздел: 50% = доклад, 50% = текст “executive  summary”.
	Тип контроля
	Форма контроля
	Параметры

	
	
	

	Текущий

(неделя)


	Вопросы для оценки качества освоения дисциплины
	Ответы на вопросы после докладов

	
	Реферат

а) Доклад (презентация) на семинаре

б) “executive  summary” доклада
	Состоит из 2 частей (устной и письменной)

Групповой доклад на семинаре в форме Power Point-презентации по выбранной теме. Примерная продолжительность доклада – 35 минут (два докладчика) / 40 минут (три докладчика).
Примерный объем “executive  summary” по докладу  – 1800-1900 слов (не считая титульного листа и списка литературы!). Интервал - 1,5. Ссылки подстрочные. Кегель – Times New Roman, № 12. Список использованной литературы – в конце реферата.


Критерии оценки знаний, навыков

При выполнении заданий промежуточного контроля студент должен продемонстрировать компетенции, указанные в разделе 3 данной программы в сопоставлении с упоминаемой там же той или иной формой контроля.

Темы докладов (и тем самым – рефератов) распределяются в соответствии с отраслевыми оценками / страновыми кейсами в ходе лекционной части (начало модуля); студенты формируют мини-группы по 2-3 человека и выбирают темы и даты своего выступления (самозапись в файл в google-docs, расшаренный для совместного редактирования). За надлежащий вклад в доклад студент получает максимально 10 баллов (презентационная составляющая – 5 пунктов, содержание/логика - 3 пункта, ответы на вопросы – 2 пункта). 

Текст (“executive summary” доклада) оценивается максимально в 10 баллов (5 - содержание, 4 - структурная четкость и логика, 1 - оформление); текст должен быть прислан не позднее чем через 7 календарных дней после даты запланированного выступления.

Итоговая оценка по дисциплине

Веса отдельных разделов в итоговой оценке: Оитог= 0,3*О1+0,4*О2+0,3*О3
Способ округления накопленной оценки итогового контроля в форме экзамена: арифметический. Кафедра оставляет за собой право использовать повышающий коэффициент к результирующей оценке всех слушателей курса (не выше 1,1) в том случае, если менее 3-х слушателей курса набрали 10 баллов без использования повышающего коэффициента. 

Пересдачи

На пересдаче студенту НЕ предоставляется возможность получить дополнительный балл для компенсации оценки за текущий контроль.

Как первая, так и вторая пересдача экзамена осуществляется в письменной форме, в соответствии с положениями пунктов 62 и 66 Положения об организации контроля знаний (утв. протоколом заседания ученого совета НИУ ВШЭ от 24.06.2011 № 26).

При проведении второй пересдачи комиссия не учитывает результаты текущего контроля при выставлении результирующей оценки, в соответствии с пунктом 65 Положения об организации контроля знаний (утв. протоколом ученого совета НИУ ВШЭ от 24.06.2011 № 26).

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

1.6 Базовые учебники
по разделу 1: Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. М. ИНФРА-М, 2010. – 267 с.

по разделу 2: Административная реформа и проблемы государственного управления. - М. 2008. 

по разделу 3: в связи с отсутствием единого учебника, который покрывал бы содержание данной учебной программы, будет использоваться ряд учебных пособий и ридеров:

1. Анализ и оценивание государственных программ и отраслевых политик : ридер к учеб. дисциплине / Цыганков, Д. Б.; Смирнова, М. В.; Settles, A. - М.: ГУ-ВШЭ, 2006. - 252 с.

2. Оценивание программ, отраслевых (секторальных) политик и регулирующего воздействия: ридер к учеб. дисциплине / Цыганков, Д. Б.; Вольманн, Х; Штокманн, Р. -. М. ГУ-ВШЭ, 2007. - 200 с.

3. Коллоквиум "Оценивание программ и политик: методология и применение": сборник материалов, М.: ГУ-ВШЭ, Вып. I. (2006.), Вып. II-III. 2007), Вып. IV (2008). Вып. V (2010). Вып. VI (2011). Доступны как электр. документы: http://www.hse.ru/org/hse/seminaria/eval/

4. Оценка программ: методология и практика / под ред. А.И. Кузьмина, Р. О'Салливан, Н.А. Кошелевой. М.: Издательство «Престо-РК», 2009. – 396 с. Эл. документ: http://www.eval-net.org/library/Program_Evaluation.pdf

5. Policy analysis and public policy research in and on modern government and public sector reform: ридер к учеб. дисциплине / Вольманн, Х. ; Цыганков, Д. Б. - М.: ГУ-ВШЭ, 2004. - 162 с.
6. Rossi, P.H., Lipsey, M.W., Freeman, H.E., Evaluation: A Systematic Approach, 7th ed., Thousand Oaks: Sage Publications, 2004.

1.7 Основная литература

Нормативные правовые акты
по разделу 1:

1. Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов".

2. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

3. Федеральный закон от 1 июля 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации».

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных".

5. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

7. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93, утвержденный постановлением Госстандарта России от 30 декабря 1993 г. № 299.

8. Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений. Санитарные правила и нормы СанПиН 2.2.4.548-96, утвержденные постановлением Госкомсанэпиднадзора России от 1 октября 1996 г. № 21.

9. Гигиенические требования к персональным ЭВМ и организации работы. Санитарные нормы и правила СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, утвержденные постановлением Минздрава России от 3 июня 2003 г. N 118.

10. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37.

11. Межотраслевые типовые нормы времени на работы по сервисному обслуживанию персональных электронно-вычислительных машин и организационной техники и сопровождению программных средств", утвержденные постановлением Минтруда России от 23 июля 1998 г. № 28.

12. Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности в бюджетных организациях" утвержденные постановлением Минтруда России от 26 сентября 1995 г. № 56.

13. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утвержденные постановлением Минтруда России от 26 марта 2002 г. № 23. 

14. Регламент Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, принятый постановлением Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации от 22 января 1998 г. № 2134-II ГД.

15. Регламент Совета Федерации Федерального собрания Российской Федерации, принятый постановлением Совета Федерации Федерального собрания Российской Федерации от 30 января 2002 г. № 33-СФ.

16. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. № 536.

17. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ), одобренная коллегией Главархива СССР 27 апреля 1988 г. (приказ Главархива СССР от 23 мая 1988 г. № 33).

18. Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", утвержденный постановлением Госстандарта России от 27 февраля 1998 г. № 28.

19. Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденный постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.

20. Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

21. Методические рекомендации ВНИИДАД ФАС РФ "Унификация текстов управленческих документов" (1998 г.).

22. Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

23. Методические рекомендации ВНИИДАД ФАС РФ "Унификация текстов управленческих документов" (1998 г.).
по разделу 2:

1. Конституция Российской Федерации;
2. Федеральный закон от 4 апреля 2005 г. № 32-ФЗ "Об Общественной палате Российской Федерации";

3. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

6. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8. Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

9. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»;

10. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

11. Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

12. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

13. Указ Президента Российской Федерации от 4 марта 2013 г. № 183 «О рассмотрении общественных инициатив, направленных гражданами Российской Федерации с использованием интернет-ресурса "Российская общественная инициатива»;

14. постановление Правительства Российской Федерации от 19 апреля 2005 г. № 239 «Об утверждении Положения о разработке, утверждении и реализации ведомственных целевых программ»;

15. постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;

16. постановление Правительства Российской Федерации от 2 августа 2005 г. № 481 «О порядке образования общественных советов при федеральных министерствах, руководство которыми осуществляет Правительство Российской Федерации, федеральных службах и федеральных агентствах, подведомственных этим федеральным министерствам, а также федеральных службах и федеральных агентствах, руководство которыми осуществляет Правительство Российской Федерации» (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 6 июня 2013 г. № 480);

17. постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2009 г. № 953 "Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти" (далее - Постановление № 953);

18. постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов";
19. постановление Правительства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 588 "Об утверждении Порядка разработки, реализации и оценки эффективности государственных программ Российской Федерации";

20. постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

21. постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 860 "Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

22. постановление Правительства Российской Федерации от 26 июля 2012 г. № 773 "О Правительственной комиссии по координации деятельности открытого правительства";

23. постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации";

24. постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения";

25. постановление Правительства Российской Федерации от 1 сентября 2012 г. № 877 "Об утверждении состава нормативных правовых актов и иных документов, включая программные, разрабатываемых федеральными органами исполнительной власти, которые не могут быть приняты без предварительного обсуждения на заседаниях общественных советов при этих федеральных органах исполнительной власти";

26. постановление Российской Федерации от 14 сентября 2012 г. № 928 "О базовых государственных информационных ресурсах";

27. постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг";

28. постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

29. распоряжение Правительства Российской Федерации от 4 марта 2013 г. № 293-р "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами";

30. приказ Минфина России от 23 декабря 2010 г. № 179н "Об утверждении форм отчетности о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований, а также Инструкции о порядке их составления и представления";
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· Максимов В.В. Государственно-частное партнерство в транспортной инфраструктуре: критерии оценки концессионных конкурсов. М. Альпина Паблишер. 2010.

· Государственно-частное партнерство в инновационных системах. Под ред. С.Н. Сильвестрова. РАН, Институт экономики, М., 2008. 

· Государственно-частное партнерство в коммунальном хозяйстве. Фонд «Институт экономики города». М., 2006.

· Концепция долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2008 г. N 1662-р.

· Королев В.А. Повышение квалификации государственных служащих: потенциал развития государственно-частного партнерства. «Вопросы государственного и муниципального управления», 2008, № 2. 

· Транспортная стратегия Российской Федерации на период до 2030 года. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2008 г., № 1734-р.

· Клименко А.В. Электронные административные регламенты. В кн.: Состояние и механизмы модернизации российского государственного управления. М., 2004 г.

· Жулин А. Б., Костырко А. А., Смирнова Ж. И., Перспективы развития порталов государственных услуг в контексте административной реформы в РФ. Вопросы государственного и муниципального управления. № 3, 2008.

· Головщинский К. И., Елисеенко В. Ф. Внедрение целостных систем бенчмаркинга в деятельность органов исполнительной власти. Вопросы государственного и муниципального управления, № 2, 2008.

1.9 Программные средства

Материалы первого раздела курса («Основы документирования управленческой деятельности) в полном объёме размещены в системе LMS НИУ ВШЭ для организации самостоятельной работы студентов. 

Специализированные программные средства не используются. Обязательно владение пакетом офисных программ. 

1.10 Дистанционная поддержка дисциплины

Дистанционная поддержка дисциплины не предусмотрена.

Материально-техническое обеспечение дисциплины

Для лекций обязателен заказ компьютера с проектором; компьютер с проектором также должен быть заказан для проведения семинара по теме "Представление результатов выполнения домашнего задания (антикоррупционная экспертиза административных регламентов)" и  деловой игры «Заседание рабочей группы по подготовке предложений по разработке административных регламентов федеральных органов исполнительной власти при Правительственной комиссии по проведению административной реформы».

Для ряда семинарских занятий необходим компьютерный класс, оснащенный компьютерами выходом в Интернет и программным пакетом Microsoft Office 2007, набором браузеров, включая Internet Explorer версии не ниже 7.0, доступом к электронным ресурсам НИУ ВШЭ (в частности электронным библиотекам).

Авторы программы:
Дмитриева Н. Е., к.соц.н. (nedmitrieva@hse.ru)     _____________________________

Елисеенко В. Ф. (veliseenko@hse.ru)

 _____________________________

Клименко А. В., к.э.н. (klimenko@hse.ru)

 _____________________________

Клищ Н. Н., к.э.н. (nklishch@hse.ru)

 _____________________________

Цыганков Д.Б.,к.соц.н. (dtsygankov@hse.ru)
 _____________________________
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