Рабочая программа
по повышению квалификации  

«Информационные технологии в профессиональной деятельности государственных гражданских служащих»
	№ 

п/п
	Наименование дисциплин 

(разделов)
	Всего часов / ЗЕ
	В том числе 
	Самостработа
	Форма

аттестации (промежуточной, итоговой)

	
	
	
	Лекции
	Практич.

занятия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Вводное занятие. Определение уровня компьютерной грамотности специалистов
	1
	-
	-
	1
	

	1
	Модуль 1. «Система государственного управления»
	2
	2
	-
	-
	

	1.1
	Система и структура государственных органов.
	1
	1
	-
	
	

	1.2
	Механизмы противодействия коррупции
	1
	1
	-
	
	

	2
	Модуль 2. «Информационные технологии в государственном управлении»
	14
	-
	14
	-
	

	2.1
	Обзор информационных технологий, используемых в государственном управлении
	2
	-
	2
	
	

	2.2
	Совершенствование государственного управления посредством внедрения современных информационно-коммуникационных технологий
	8
	-
	8
	
	

	2.3
	Теоретические основы и опыт построения «Электронного правительства» в России и за рубежом. Развитие концепции «Электронного правительства» в России. Государственная программа РФ «Информационное общество (2011-2020)»
	4
	
	4
	
	

	3
	Модуль 3. «Персональные данные в информационном обществе»
	2
	2
	-
	-
	

	3.1
	Организация работы с персональными данными в информационном обществе: практические аспекты. Актуальность защиты персональных данных. 
	0,5
	0,5
	-
	-
	

	3.2
	Основные понятия и определения в области защиты персональных данных. 
	0,5
	0,5
	-
	-
	

	3.3
	Международное и национальное законодательство о защите персональных данных. 
	0,5
	0,5
	-
	
	

	3.4
	Обработка персональных данных. Работа с персональными данными. Вопросы защиты персональных данных
	0,5
	0,5
	-
	
	

	4.
	Модуль 4. «Электронный  документооборот»
	7
	-
	4
	3
	

	4.1
	Переход от бумажного к электронному документообороту
	1
	-
	
	1
	

	4.2
	Проблемы внедрения электронного документооборота в государственных органах.
	1
	-
	-
	1
	

	4.3
	Стандарты функциональных требований к системам электронного документооборота
	1
	-
	-
	1
	

	4.4
	Использование электронной подписи в документообороте. Особенности подписания отдельных видов документов. Отечественный и  зарубежный опыт использования электронной

подписи
	1
	-
	1
	-
	

	4.5
	Правовая основа внедрения и использования электронной подписи в делопроизводстве. Инфраструктура открытых ключей (PKI). 
	1
	-
	1
	-
	

	4.6
	Собственноручная, факсимильная, электронная и биометрическая подпись. Регламент использования электронной подписи в организации
	2
	-
	2
	-
	

	5
	Модуль 5. «Государственные базы данных»
	6
	1
	5
	-
	

	5.1
	Организация работы с базами данных и реестрами в государственных и муниципальных организациях: практические аспекты. Государственные базы данных как основа построения «Электронного правительства». Основные государственные реестры и регистры.
	2
	1
	1
	-
	

	5.2
	Законодательно-нормативное регулирование формирования и ведения Единых государственных реестров.
	2
	2
	2
	-
	

	5.3
	Понятие документа в базе данных. Законодательно-нормативные требования к государственным базам данных. Проблемы использования баз данных в государственном управлении.
	2
	2
	2
	-
	

	6.
	Модуль 6. «Организация работы с электронно- информационными ресурсами»
	3
	-
	3
	-
	

	6.1
	Организация работы с электронной почтой,вебсайтами и интернет приемными в государственных органах: практические аспекты.
	1
	-
	1
	-
	

	6.2
	Управление документами и информацией в базах данных.
	1
	-
	1
	
	

	6.3
	Управление Интернет-приемными в государственных органах. Разработка регламента работы Интернет-приемной.
	1
	-
	1
	
	

	
	Итоговая аттестация
	1
	-
	-
	-
	Тестирование

	
	           ИТОГО
	36
	5
	26
	4
	1


