Делопроизводство в органах местного самоуправления

Промежуточная аттестация
Темы итоговой контрольной работы
1. Регламентация документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления в законодательных и нормативных правовых актах Российской Федерации.
2. Регламентация документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления в законодательных и нормативных правовых актах субъектов Российской Федерации (на конкретном примере любого субъекта РФ).
3. Локальные нормативные акты, регламентирующие документационное обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
4. Муниципальные правовые акты, их виды, порядок подготовки и оформления.
5. Организация делопроизводства в органе местного самоуправления (на примере конкретного органа местного самоуправления муниципального образования города Москвы или Московской области).
6. Организационные документы, их значение для органа местного самоуправления.
7. Распорядительные документы, их значение для органа местного самоуправления.
8. Административный регламент как основной документ, определяющий порядок работы органа местного самоуправления.
9. Организация работы с документами в органе местного самоуправления (технологические этапы).
10. Устав муниципального образования (структура текста, порядок оформления).
11. Служба документационного обеспечения управления в органе местного самоуправления.
12. Организация делопроизводства в органах местного самоуправления в дореволюционный период.
13. Организация делопроизводства в органах местного самоуправления  в советский период (1917-1991).
14. Влияние новых информационных технологий на документационное обеспечение деятельности  органа местного самоуправления.
15. Организация работы с обращениями граждан в органах местного самоуправления  муниципальных образований города Москвы и Московской области.
16. Виды документов, создаваемые в деятельности органов местного самоуправления.
17. Виды бланков, применяемых в деятельности муниципальных органов, состав реквизитов бланков.
18. Системы документации, образующиеся в деятельности органов местного самоуправления.
19. Информационно-справочные документы в деятельности органа местного самоуправления.
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