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Краткая аннотация курса:

В курсе рассматривается понятие должности государственной службы, описываются категории и группы должностей государственной гражданской службы и представлены различные аспекты регламентации служебной деятельности государственных гражданских служащих. Дана структура реестров должностей, сформулированы квалификационные требования к должностям. Показано, как эти требования должны быть отражены в служебных контрактах и должностных регламентах государственных гражданских служащих. Служебная деятельность государственных гражданских служащих рассматривается с позиций оценки ее эффективности и результативности, что связано с введением в служебные контракты и должностые регламенты показателей эффективности и результативности. Курс призван дать целостное представление о служебной деятельности государственных служащих (для государственной гражданской службы) и сформировать у слушателей не только теоретические представления о служебной деятельности, но и дать практические навыки, которые могут понадобиться для работы в структурных подразделениях государственных органов, ответственных за работу с кадрами государственной службы и управление государственной службой.

Курс предназначен для слушателей магистерской программы «Государственное и муниципальное управление» факультета государственного и муниципального управления, специализирующихся в области государственной и муниципальной службы. Кроме того, данный курс может быть включен в программы повышения квалификации государственных служащих.
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I. Организационно-методический раздел

1. Общий объем курса:

объем учебной нагрузки по курсу – 54 аудиторных часа, из них 28 аудиторных часов отведены для лекций, 10 – для семинарских занятий, 16 часов - для самостоятельной работы.
2. Цель курса:

в настоящее время в органах государственной власти осуществлен переход от трудовых договоров и должностных инструкций и к служебным контрактам и должностным регламентам. Регламентация деятельности государственных служащих становится одним из главных направлений создания современной системы государственной службы. Цель курса «Регламентация служебной деятельности государственных служащих» - дать комплекс сведений, относящихся к принципам и особенностям составления и исполнения должностных регламентов государственных служащих в зависимости от категорий и групп должностей государственных служащих (обучение новым технологиям разработки, оптимизации и исполнения должностных регламентов государственными служащими), описать квалификационные требования к должностям, описать принципы составления и функционирования реестров должностей, представить нормативные правовые основы составления и исполнения служебных контрактов в зависимости от их типов, выявить роль регламентации служебной деятельности государственных гражданских служащих в формировании профессиональной и эффективной государственной гражданской службы, дать слушателям представление о том, что такое критерии, индикаторы и показатели эффективности и результативности служебной деятельности, а также представить современный этап состояния правоприменительной практики по данному направлению. 

По итогам курса слушатели магистерской программы «Государственное и муниципальное управление» факультета государственного и муниципального управления ГУ-ВШЭ, а также на магистерской программы «Мастер государственного управления» того же факультета (предполагается к введению), будут знать правовые основы и практику осуществления служебной деятельности государственных служащих. 
Актуальность курса обусловлена происходящими в настоящее время процессами реформирования системы государственной службы Российской Федерации, и в первую очередь – формированием новых подходов к оценке служебной деятельности, во взаимосвязи с другими реформами государственного и муниципального управления (административной реформой, бюджетной реформой, реформой федеративных отношений, реформой муниципальной службы).
3. Задачи курса:

в результате изучения дисциплины студенты должны:

· Ознакомиться с системой организации прохождения государственной службы;

· Изучить основы взаимоотношений государства и государственных служащих: особенности найма и увольнения государственных служащих, иерархия должностей государственной службы, принципы оценки и контроля исполнения должностных обязанностей, оплаты служебной деятельности и т.д.;

· Ознакомиться с современными методами повышения эффективности деятельности государственных служащих, используемыми в международной практике;

· Овладеть практическими навыками в области оптимизации процессов деятельности, разработке показателей эффективности и персонификации ответственности государственных служащих и отражении их в должностных регламентах и служебных контрактах.

4. Целевая аудитория: 

курс предназначен для студентов, обучающихся по магистерской программе «Государственное и муниципальное управление» факультета государственного и муниципального управления ГУ-ВШЭ, а также по магистерской программе «Мастер публичного администрирования», предполагаемой к открытию на этом факультете. 


Курс будет читаться по выбору, в рамках специализации «Государственная и муниципальная служба».
5. Вырабатываемые компетенции: 
по итогам курса студенты должны обладать следующим набором компетенций:

· Уметь определять и разрабатывать квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы;

· Уметь составлять служебные контракты и должностные регламенты государственных служащих;

· Определять основные процессы, функции и полномочия государственных служащих, подлежащих регламентации; 

· Представлять основные права, обязанности и особенности условий прохождения государственной гражданской службы по категориям и группам государственных должностей;

· Уметь разрабатывать показатели результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих и осуществлять оценку эффективности исполнения должностных обязанностей государственными служащими.

6. Условие чтения курса:
наличие не менее 5 записавшихся на курс слушаталей из числа магистров, обучающихся по программе «Государственное и муниципальное управление» факультета государственного и муниципального управления ГУ-ВШЭ, а также по магистерской программе «Мастер публичного администрирования», предполагаемой к открытию на этом факультете.
7. Начало чтения курса: 

с 2008/ 2009 учебного года.

8. Применяемые методы:
в процессе обучения проводятся лекции и семинарские занятия с использованием интерактивных методов для практического закрепления полученных знаний.

В процессе проведения семинарских занятий проводятся текущие обсуждения лекционного материала и материала, самостоятельно изучаемого слушателями; используются элементы симуляционных игр (имитационных моделей принятия решений по управлению институтом государственной службы), изучение кейсов, а также письменные задания (тесты), направленные на выявление остаточных знаний у слушателей. 

Большое внимание уделяется самостоятельному освоению материала учебного курса слушателями. С этой целью студентам будет предложено самостоятельное ознакомление с соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами, работами классиков и современных авторов, посвященных деятельности государственных служащих, публикациями в периодических изданиях, посвященных опыту регламентации деятельности государственных служащих в России и зарубежных странах. 

Для самостоятельной работы слушателям даются письменные задания (эссе), целью которых является развитие навыков по применению теории к практическим ситуациям, а также стимулирование исследовательского (творческого) подхода к решению практических задач.
В целях обеспечения интерактивного взаимодействия со студентами, возможна разработка Интернет – страницы учебного курса, на которой будут представлены учебные материалы, обеспечена возможность студентам задавать вопросы преподавателю, даны ссылки на учебные и методические материалы и др.
II. Описание курса

1. Новизна курса:
Данный курс впервые вводит в оборот новые сведения, относящиеся к нормам Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и соответствующих нормативных правовых актов, принятых в целях реализации данного Федерального закона. В курсе реализуется единый подход к описанию служебной деятельности государственных гражданских служащих, в том числе ее регламентации в должностных регламентах, представлению в служебных контрактах с акцентом на выявление элементов эффективности и результативносте служебной деятельности.
Изучение курса способствует формированию практико-ориентированных знаний в области управления государственной службой.
2. Тематический план учебной дисциплины (курса):
	№
	Название темы
	Всего часов
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	1
	Должности государственной гражданской службы. Классификация должностей (категории и группы). 
	6
	4
	
	2

	2
	Реестры должностей государственной гражданской службы. 
	6
	4
	
	2

	3
	Квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы. 
	8
	4
	2
	2

	4
	Служебные контракты государственных гражданских служащих. 
	8
	4
	
	4

	5
	Должностные регламенты государственных гражданских служащих. 
	10
	4
	4
	2

	6
	Показатели, индикаторы и критерии эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих и их отражение в должностных регламентах. 
	10
	4
	4
	2

	7
	Повышение эффективности государственной гражданской службы: регламентация, стимулирование и оценка гражданских служащих.
	6
	4
	
	2

	
	Итого
	54
	28
	10
	16


III. Содержание курса
1. Темы курса

Тема 1: Должности государственной гражданской службы. Классификация должностей (категории и группы).


Категории должностей государственной гражданской службы: руководители, помощники (советники), специалисты и обеспечивающие специалисты. Критерии отнесения должностей к категории «руководители» (участие в выработке и принятии решений по направлениям деятельности, входящим в Положения о государственных органах и в их административные регламенты; участие в выработке и принятии решений по обеспечивающим направлениям деятельности государственных органов), категории «помощники (советники)» (обеспечение аналитики принимаемых решений и их справочно-информационное обеспечение, а также замещение должностей на определенный срок, ограниченный сроком полномочий соответствующих лиц, замещающих государственные должности и руководителей), категории «специалисты» (обеспечение процесса подготовки решений и замещение должностей без ограничения срока полномочий), категории «обеспечивающие специалисты» (организационное, документационное, финансово-экономическое, хозяйственное и иное обеспечение деятельности государственных органов, а также замещение должностей без ограничения срока полномочий).

Группы должностей государственной гражданской службы: высшие должности, главные должности, ведущие должности, старшие должности, младшие должности. Обоснование разделения должностей на группы.

Структурное взаимодействие категорий и групп должностей государственной гражданской службы. Группы должностей для категорий «руководители» и «помощники (советники)» - высшая, главная и ведущая группы должностей. Группы должностей для категории «специалисты» - высшая, главная, ведущая и старшая группы должностей. Группы должностей для категории «обеспечивающие специалисты» - главная, ведущая, старшая и младшая группы должностей.

Категории и группы должностей в центральных аппаратах органов исполнительной власти и в их территориальных органах и представительствах.
Основная литература:
1. Федеральный закон «О системе государственной службы в Российской Федерации» от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ.

2. Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ.

Основная литература:
1. Государственная служба Российской Федерации: основы управления персоналом /Под общей редакцией В.П. Иванова. М., Известия, 2003.

Тема 2: Реестры должностей государственной гражданской службы.
Подразделение государственной гражданской службы на федеральную государственную гражданскую службу и государственную гражданскую службу субъекта Российской Федерации (Федеральный закон от 27 мая 203 г. № 59-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» (часть 2 статьи 2).

Реестры должностей государственной гражданской службы Российской Федерации как письменные перечни наименований должностей государственной гражданской службы, классифицированные по государственным органам, категориям, группам, а также по иным признакам (статья 10 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Закона).

Утверждение реестров должностей: Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы утвержден Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574. Реестр должностей государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 10 Закона утверждается законом или иным нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации с учетом положений Закона, а также структуры государственных органов, наименований и групп должностей государственной гражданской службы Российской Федерации, установленных Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы.

Реестры должностей государственной гражданской службы как определяющие исчерпывающий круг государственных гражданских служащих Российской Федерации при замещении этих должностей.

Проблема приведения в соответствие реестров субъектов Российской Федерации с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы.
Особенности Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы:
1. Особенности разделов Реестра (представление перечней унифицированных должностей, классифицированных по конкретному федеральному  государственному органу или группе федеральных государственных органов, а также территориальным органам федеральных органов исполнительной власти).

2. Отражение в структуре Реестра классификационных признаков должностей федеральной государственной гражданской службы и обеспечение соотношения между категориями и группами должностей, а также между должностями в государственных органах различного уровня управления.

Что предусматривается Реестром:

1. Должности федеральной государственной гражданской службы, учреждаемые федеральными законами и указами Президента Российской Федерации после его утверждения, подлежат включению в Реестр;

2. Случаи двойного наименования должности федеральной государственной гражданской службы;

3. Регистрационный номер (код) должности, в котором первая и вторая цифры соответствуют порядковому номеру раздела Реестра, третья цифра – категории должности, четвертая – группе должностей, пятая, шестая и седьмая цифры – порядковому номеру должности в разделе Реестра.
В Реестре оговорены определенные условия учреждения и введения отдельных должностей по различным государственным органам.

Законом предусматривается образование Сводного реестра должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и утверждение порядка его ведения. 

Что предстоит сделать для (до) образования Сводного реестра: 
1. Подготовка проектов ряда нормативных правовых актов по определению соотношения между должностями федеральной государственной гражданской службы и типовыми должностями государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации.

2. Подготовка нормативного правового акта о соотношении между классными чинами федеральной государственной службы и классными чинами государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации. Данные акты необходимы для преодоления проблем, возникающих при ротации государственных гражданских служащих с федерального уровня на уровень субъекта Российской Федерации и наоборот, а также из одного субъекта Российской Федерации в другой.

Реестры государственной гражданской службы как основа для определения уровня денежного содержания государственных гражданских служащих.

Основная литература:
1. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574.
2. Комментарий к Федеральному закону «О системе государственной службы Российской Федерации» и Федеральному закону «О государственной гражданской службе Российской Федерации», М., Издательство РАГС, 2005.

Дополнительная литература:
1. Ноздрачев А.Ф. Государственная служба. Учебник для подготовки государственных служащих. М., 1999.

2. Реформа государственной службы Российской Федерации (2000-2003 годы), М., Издательский дом ГУ ВШЭ, 2006.

3.. В.В.Черепанов Основы государственной службы и кадровой политики. Учебное пособие для студентов высших учебных заведений, М., Закон и право, 2007.
Тема 3: Квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы. 
А. Лекции:

Основные квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы: требования к уровню профессионального образования, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. Соответствие квалификационных требований к должностям гражданской службы с категориями и группами должностей гражданской службы.
Установление квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей с учетом функций государственных органов, в нормативных актах федеральных государственных органов. Включение квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в должностные регламенты федеральных государственных гражданских служащих.

Требования к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности в зависимости от группы должностей, содержащиеся в Указе Президента Российской Федерации №1131 от 27.09.2005 г. «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных служащих»:

а) для высших должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее шести лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее семи лет стажа работы по специальности;

б) для главных должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

в) для ведущих должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

г) для старших должностей федеральной государственной гражданской службы - не менее трех лет стажа работы по специальности;

Требования к образованию государственных гражданских служащих в зависимости от категории и группы должностей, содержащиеся в Федеральном законе №79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации». В число квалификационных требований к должностям гражданской службы категорий "руководители", "помощники (советники)", "специалисты" всех групп должностей гражданской службы, а также категории "обеспечивающие специалисты" главной и ведущей групп должностей гражданской службы входит наличие высшего профессионального образования. В число квалификационных требований к должностям гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты" старшей и младшей групп должностей гражданской службы входит наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.
Квалификационные требования оцениваются через систему критериев и показателей. Критерии оценки и требования, на основании которых формируются показатели, формулируются отдельно для знаний, умений и навыков. При этом критерии могут быть общими для всех групп государственных служащих, а требования формируются отдельно для каждой группы, исходя их характера профессиональной деятельности. Общими критериями, на основании которых оцениваются знания, могут быть: полнота, устойчивость, системность и т.п. Общими критериями оценки умений могут быть: оперативность, креативность, последовательность и т.п. Квалификационные требования к навыкам могут содержать: требования к организаторским способностям, требования к навыкам по управлению персоналом, требования к таким качествам, как лидерство, умение работать в группе и т.п.

Квалификационные требования к знаниям складываются из: знаний законодательства в определенной сфере деятельности; знаний ведомственных нормативных правовых актов; знаний в профессиональной сфере деятельности (в зависимости от специфики областей регулирования) и др. Знания в профессиональной сфере деятельности могут быть  различны в зависимости от специфики государственного органа и специфики структурного подразделения государственного органа (управление персоналом, экономика, финансы и бюджет, правовое обеспечение, социология и пр.). 

Квалификационные требования к знаниям и навыкам государственных гражданских служащих могут формироваться с помощью такого инструмента, как описание должности (с использованием таких инструментов, как интервьюирование, анкетирование, фокус-группа).

Квалификационные требования отражают способность государственного служащего добиваться поставленных целей и задач. Однако у этой проблемы есть и другая сторона, связанная с мотивацией. Новейшая концепция «публичного служения» показывает, что мотивация напрямую связана с эффективностью и результативностью деятельности. Дж. Перри определяет ее как ««индивидуальную предрасположенность к реагированию на мотивы, заложенные, главным образом (или исключительно), в публичных институтах». Основными категориями, в которые группируются мотивы, являются: причастность к разработке государственной политики, приверженность защите интересов общества, социальная справедливость, гражданский долг, сочувствие и желание участвовать в решении чужих проблем, самопожертвование.

Б. Семинары:

Для семинаров (4 часа) предлагается задание для работы в группах.
Условия:

Разделитесь в группы по 4-5 человек. Члены Вашей группы – сотрудники исследовательского подразделения ГУ-ВШЭ, к которым обратился Департамент управления делами Министерства экономического развития и торговли РФ с просьбой о содействии в разработке квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы, замещаемым в отделе кадров данного департамента. Ваша задача – подготовить для руководителя департамента презентацию с освещением следующих вопросов:

1. Перечень документов, необходимых Вам для работы.

2. Блок-схема, отражающая процедуру вашей работы. 

3. Обоснование метода, который вы избрали для выявления квалификационных требований.  

4. Перечень гражданских служащих министерства, с которыми вам необходимо встретиться (провести интервью, анкетирование).

5. В зависимости от избранного вами метода, одно из следующего: 

- Примерный перечень вопросов для интервью с гражданскими служащими департамента. 

- Примерный порядок ведения фокус - группы

- Примерная анкета

6. Перечень допущений, которые необходимы для получения положительного результата.

7. Предположения о возможных угрозах.
Данная работа проводится с обсуждением презентаций на семинарском занятии.

Обоснование:

Представляется, что проведение практического занятия в группах позволит слушателям:

а) самостоятельно изучить документы, необходимые для формирования квалификационных требований;

б) развить управленческие навыки по планированию и организации работы по выявлению квалификационных требований, получить навыки исследовательской работы;

в) ближе ознакомиться с методами, которые могут быть использованы при формировании квалификационных требований, а также получить практические навыки применения этих методов;

г) получить понимание среды, в которой осуществляется деятельность подразделения через формулирование перечня допущений и предполагаемых угроз.
Основная литература:

1. Федеральный закон N 79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

2. Указ Президента Российской Федерации N 159 от 16.02.2005 г. «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы»

3. Указ Президента Российской Федерации N 110 от 01.02.2005г. «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»

4. Указ Президента Российской Федерации  №111 от 01.02.2005г. «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»

5. Указ Президента Российской Федерации N 112 от 01.02.2005г. «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»», N 1131 от 27.09.2005 г.

6. Указ Президента Российской Федерации N 1131 от 27.09.2005 г. «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных служащих». 

Дополнительная литература:

1. Методические рекомендации по планированию деятельности сотрудника подразделения органа исполнительной власти // ИПГМУ ГУ-ВШЭ, М.: Гендальф, 2005.

2. Методические рекомендации по описанию процессов выполнения государственными гражданскими служащими своих должностных обязанностей // ИПГМУ ГУ-ВШЭ,М.: Гендальф, 2005.

3. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. М., 2003

Тема 4: Служебные контракты государственных гражданских служащих.


Понятие служебного контракта. Что устанавливается служебным контрактом. Стороны служебного контракта и их обязанности и права.

Содержание служебного контракта. Форма служебного контракта. Что входит в существенные условия служебного контакта.


Различия служебных контактов по сроку действия. В каких случаях заклюается срочный служебный контракт. Условия перезаключения служебного контракта при достижении возраста 60 лет. Предельный возраст пребывания на государственной гражданской службе.


Процедура заключения служебного контракта. Необходимые документы.


Испытание при поступлении на государственную гражданскую службу. Срок испытания. В каких случаях испытание не устанавливается. Какие периоды не засчитываются в срок испытания. Права представителя нанимателя при неудовлетворительном результате испытания. 

Перевод на иную должность гражданскоц службы или перемещение (в другую местность). Действия представителя нанимателя в случае отказа государственного гражданского служащего от перевода или перемещения.


Изменение существенных условий служебного контракта. Процедура уведомления. Действия представителя нанимателя в случае не согласия государственного гражданского служащего с изменением существенных условий служебного контракта.


Временное замещение иной должности государственной гражданской службы. Причины, условия и сроки временного замещения. 


Государственно-служебные отношения с государственным граждансим служащим в случае реорганизации или ликвидации государственного органа либо сокращения должностей гражданской службы. Процедура извещения о сокращении. Права государственного  гражданского служащего по преимущественному замещению должности.


Отстранение от замещаемой должности. Случаи обязательного отстранения. Отстранение  в период урегулирования конфликта интересов (временное отстранение). 


Основания и последствия прекращения служебного контракта. Общие основания. Расторжение по соглашению сторон. Расторжение срочного служебного контракта. Расторжение служебного контракта по инициативе государственного гражданского служащего и по инциативе представителя нанимателя. Расторжение по обстоятельствам, независящим от воли сторон. Выход из гражданства Российской Федерации.
Основная литература:

1. Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 79-ФЗ от 27 июля 2004 г.
2. Указ Президента Российской Федерации «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и земещении должностей государственной гражданской службы Российской Федерации» № 159 от 16 февраля 2005 г.
Дополнительная литература:
1. Государственная служба Российской Федерации: основы управления персоналом /Под общей редакцией В.П. Иванова. М., Известия, 2003.
2. В.В.Черепанов Основы государственной службы и кадровой политики. Учебное пособие для студентов высших учебных заведений, М., Закон и право, 2007.
Тема 5: Должностные регламенты государственных гражданских служащих. 
А. Лекции

Вопросы регламентации служебной деятельности государственных служащих затронуты как в классических теориях государственного управления, так и в современной концепции «Нового государственного менеджмента». Принципы функционирования государственных служащих в традиционных подходах к государственному управлению (Вудро Вилсен, Джон Стюарт Миль, Макс Вебер и др.): задачи формируются политиками, а исполняются администраторами;  осуществление деятельности основано на письменных документах;  правила, в соответствии с которыми осуществляется деятельность, могут быть либо техническими, либо юридическими;  все задачи разделены на функциональные области;  существует строгая иерархия государственных служащих с присущими им правами;  государственные служащие выполняют свои задачи на основе чувства долга, призыва. Принципы осуществления деятельности государственными служащими в современных теориях: рациональный выбор при принятии решений в государственном секторе невозможен; процесс осуществления политики «сверху-вниз» трудно реализуем, поэтому нельзя рассчитывать на «автоматическое» достижение поставленных целей; деятельность государственных служащих не может быть ограничена правилами и процедурами, так как на первый план выходят достижение цели, результативность; централизация деятельности способствует неповоротливости, а сложная иерархия может обернуться невозможностью проводить решения в жизнь.

Выделяется две тенденции в регламентации служебной деятельности государственных служащих зарубежом: а) зависимость принципов регламентации служебной деятельности от статусного уровня государственного служащего и б) постепенный отказ от детальной регламентации деятельности чиновника, что обусловлено переносом акцента с процесса деятельности на результат.

Структура и содержание регламентирующих документов в зарубежных странах (на примере Франции, Германии, Швеции и Великобритании) значительно отличаются от российских должностных регламентов а) отсутствием какого-либо единого регламентирующего документа, б) характером регламентирующих документов, в) существенной ролью этического кодекса в регламентации деятельности. Тем не менее, возможно учитывать зарубежный опыт в регулировании вопросов, содержащихся в российском должностном регламенте.    

Одним из наиболее популярных подходов к вопросу формирования регламентирующих документов является описание должности. Интервью, анкета, структурный вопросник и наблюдение – это основные методы описания должности. 

Основные элементы должностного регламента российского государственного гражданского служащего: 

1) квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к гражданскому служащему, замещающему соответствующую должность гражданской службы, а также к образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности;

2) должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом государственного органа, задачами и функциями структурного подразделения государственного органа и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;

3) перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения;

4) перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;

5) сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений;

6) порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями;

7) перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа;

8) показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

Методические рекомендации по составлению должностного регламента содержат руководство для руководителей и сотрудников кадровых служб по формированию должностных регламентов, дают рекомендации по структуре и содержанию должностных регламентов.

В настоящее время накоплен определенный опыт формирования должностных регламентов государственных гражданских служащих в федеральных органах исполнительной власти и органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации, который можно обобщить и проанализировать с целью а) выявления общих тенденций и различий в структуре и содержании должностных регламентов и б) анализа процедур подготовки должностных регламентов в министерствах и ведомствах.   

Должностной регламент непосредственно связан с проведением конкурса на замещение вакантной должности, аттестацией и квалификационным экзаменом. Должностной регламент играет значительную роль в осуществлении профессиональной переподготовке и повышении квалификации, а также при планировании карьеры государственного гражданского служащего. 

Б. Семинары (4 часа)
Семинары проводятся в виде обсуждения вопросов:

1. В Приложении 1 содержатся примеры должностных регламентов государственных гражданских служащих. Проанализируйте данные регламенты и подготовьте критические комментарии. Для выполнения данного задания Вам необходимо ознакомиться с законодательными и иными нормативными правовыми актами по вопросу регламентации деятельности государственных гражданских служащих (для самостоятельной работы с обсуждением на семинаре).  

2. В Приложении 2 содержится кейс «Практика составления должностных инструкций в Болгарии». Данный кейс представляет собой описание болгарского опыта по подготовке должностных инструкций. Обратите внимание на использовании конкретных методов (интервью, анкетирование) при подготовке должностных инструкций. Обсудите, в какой степени возможно применение данного опыта в России (для самостоятельной работы с обсуждением на семинаре). 

Обоснование:

Цель данного практического занятия – а) познакомить слушателей с реальными должностными регламентами, б) дать слушателям возможность критически осмыслить их с учетом концепций, обсуждаемых на лекциях, в) познакомить слушателей с набором конкретных методик, используемых при формировании должностных инструкций в зарубежных странах (на примере Болгарии). 

Основная литература:

1. Концепция реформирования системы государственной службы Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 15 августа 2001 года.
2. Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»
3. Федеральный закон от 27 июля 2004 г.  №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»

4. Концепция административной реформы в Российской Федерации 2005-2008 гг.
5. Указ Президента Российской Федерации N 159, 16.02.2005 г. «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы». 
6. Постановление Правительства РФ от 13.08.05 № 514 «Об особенностях статуса и типовом должностном регламенте статс-секретарей - заместителей руководителей федеральных органов исполнительной власти».
Дополнительная литература:

1. Письмо МЗСР РФ от 10 августа 2005 г. N 3855-ВС с методическими рекомендациями по разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих.
2. Методические рекомендации по разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих // ИПГМУ ГУ-ВШЭ, М.: Гендальф, 2005.
3. Платыгин Д.Н. Должностной регламент как инструмент реформирования государственной службы в Российской Федерации – в кн.: «Содействие реформе государственного управления в России» М., Норма, 2005, с.331-337.
4. E. Pynes. Human resources management for Public and Non-profit organizations. - Jossey-Bass, 1997.
Тема 6: Показатели, индикаторы и критерии эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих и их отражение в должностных регламентах.
Данная тема посвящена определению методологических основ разработки, типологизации и классификации показателей результативности профессиональной деятельности государственных служащих, и их взаимосвязи с положениями, отраженными в должностных регламентах.

Перечень подтем:

Определение, сущность и виды показателей результативности. Международная практика использования показателей результативности. Типы и виды показателей результативности (performance measures). Показатели влияния (impact measures), конечных эффектов (outcome measures), непосредственных результатов (output measures) и процессов (process measures). Уровни показателей результативности. Показатели результативности органа власти и государственных служащих, их взаимосвязь. Практика использования показателей результативности в ДРОНДах. Декомпозиция показателей результативности на уровень государственных служащих. Использование системы показателей результативности в концепции «нового государственного управления» (new public management), методах управления по результатам (performance management). Показатели результативности в моделях MBO, MBR, TQM, CQM. Основы разработки и формирования показателей результативности для государственных служащих. Деятельность государственных служащих, подлежащая охвату показателями результативности и отражению в должностном регламенте. Регламентация процессов исполнения должностных обязанностей с помощью показателей. Формализация и квантификация показателей результативности, определение целевых значений. Мониторинг показателей результативности. Законодательные основы использования показателей результативности. Обобщенные и специфические показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности. Показатели эффективности и результативности деятельности государственных органов, показатели принятия и исполнения управленческих и иных решений, показатели правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений. Закрепление показателей результативности в должностных регламентах и служебных контрактах.

Изучение данной темы позволит студентам понять основы построения многоуровневых систем показателей результативности на государственной службе, проанализировать основные технологии, используемые для отражения показателей результативности в должностных регламентах, оценить эффективность использования показателей результативности в процессе регламентации служебной деятельности государственных служащих.

Основная литература по теме:
1. Eccles R.G., Pyburn P.J. Creating a comprehensive system to measure performance. US Management Accounting, October, 1992.

2. Golembiewski Robert. The Future of Public Administration: Benchmarking of Management. Public Administration Review, No.56, 1996.
3. Kaplan R.S., Norton D.P. The Balanced Scorecard – measures that drive performance. Harvard Business Review, January/February, 1992

4. Kaufmann Daniel, Kraay Aart, Mastruzzi Massimo. Governance Matters IV: Updated Governance Indicators 1996-2004, World Bank, 2005.
5. N.Z. Treasury. Guide to Performance Management. Background Paper, 2001.
6. U.K. Cabinet Office. Guide to performance management and reward in the SCS. March, 2004.

7. U.S. Office of Personnel Management. A Handbook for Measuring Employee Performance. OPM, September 2001.
8. World Bank. Handbook of performance measurement. WB, 1995.

9. Сводный доклад о результатах и основных направлениях деятельности Правительства Российской Федерации на 2006-2008 годы (www.gov.ru)

10. Указ Президента РФ от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы».
11. Указ Президента РФ от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной службы».
12. Федеральный Закон от 27 июня 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Дополнительная литература по теме:
1. Boyne G.A. What is public service improvement? Public Administration, Vol.81, No.2, 2003.

2. Brumback Gary, McFee Tomas. From MBO to MBR. Public Administration Review, Vol.42, No.4, 1982.

3. Danish Ministry of Finance. Civil Service Advice and Assistance. Report N 1443, June 2004.

4. Dorsch D. A framework for benchmarking in the public sector. International Journal of Public Sector Management, Vol.11, No.2/3, 1998.
5. Durant Robert, Wilson Laura. Public Management, TQM, and Quality Improvement: Toward a Contingency Strategy. American Review of Public Administration, Vol.23, September, 1993.

6. Ferris James, Graddy Elizabeth. A Contractual framework for New Public Management Theory. International Public Management Journal, No.2, 1998

7. Finnish Ministry of Labour. Handbook on performance management. May, 2006.
8. French Ministère de la Fonction Publique et de la Reforme de l’Etat. Rapport d’activité ministériel 2002 de la Fonction publique, de la Réforme de l’Etat et de l’Aménagement du territoire. MFPRE, 2003.
9. Graves A., Rowe D., Sheath D., Skykes M. Constructing the Government Client. London, HMSO, 1998.

10. Italian Agenzia per la rappresentanza Negoziale delle Pubbliche Amministrazioni. Rapporto trimestrale sulle retribuzioni del pubblico impiego. ARAN. Novembre, 2005.
11. Italian Comitato tecnico-scientifico per la valutazione e il controllo strategico nelle amministrazioni dello Stato. La valutazione dei dirigenti nelle amministrazioni centrali dello Stato. Appendice al primo rapporto del maggio, CVCSA, 2001. 

12. Italian Comitato tecnico-scientifico per la valutazione e il controllo strategico nelle amministrazioni dello Stato. Il controllo interno nei Ministeri. Primo rapporto. CVCSA, Maggio, 2001.

13. Jensen Lotte. Interpreting New Public Management: The Case of Denmark. Australian Journal of Public Administration, No.4, 1998.

14. Malleret V. L’évalution des performances des services fonctionhels : une étude empirique. Finance-Contrôle-Stratégie, Vol. 1, 1998.
15. Rosenhoover D., Kuhn H. Total quality management and the public sector. Public Administration Quarterly, Winter, 1996.

16. Siliquani Lenica La rémunération au mérite des directeurs d’administration centrale : mobiliser les directeurs pour conduire le changement. Février, 2004.
17. Swedish Justitiedepartementet. Public Administration in the Service of Democracy – an Action Programme, JU, 2000.

18. Swiss Office fédéral du personnel. Principes directeurs en matière de politique du personnel au sein de l’administration fédérale. OFPER, Novembre, 2003.

19. Vinzant J., Vinzant D. Strategic management and total quality management: challenges and choices. Public Administration Quarterly, Summer, 1996.

Тема 7: Повышение эффективности государственной гражданской службы: регламентация, стимулирование и оценка гражданских служащих. 

Данная тема посвящена основным направлениям повышения эффективности государственной службы в целом и результативности деятельности государственных служащих с помощью использования систем регламентации, стимулирования и оценки деятельности гражданских служащих.

Перечень подтем:

Преимущества, недостатки и границы применимости регламентации деятельности государственных служащих. Эффективность регламентации должностных обязанностей. Повышение эффективности осуществления административных действий госслужащими. Должностные регламенты и трансакционные издержки. Проблема «административного усмотрения» и оппортунистического поведения. Технология Make or Buy для повышения результативности осуществления определенных видов деятельности. Аутсорсинг административных процессов. Эффективность распределения должностных обязанностей и полномочий государственных служащих, теоретические и практические подходы. Программы стимулирования и повышения результативности деятельности государственных служащих (performance management programs), их основные цели и содержание. Повышение мотивации государственных служащих, взаимосвязь премиальных выплат с исполнением положений должностного регламента. Методологические принципы и международный опыт стимулирования государственных служащих по результатам служебной деятельности. Оценка результативности профессиональной служебной деятельности госслужащих, использование количественных и качественных показателей. Критерии и шкалы оценки государственных служащих, влияние на карьерный рост и условия прохождения госслужбы. Системы стимулирования достижения коллективных и индивидуальных результатов. Виды бонусных стимулирующих выплат (сonsolidated & personal rewards). Методы премирования и депремирования государственных служащих. Возможности использования принципов оплаты по результатам в Российской Федерации. Особый порядок оплаты труда государственных гражданских служащих Российской Федерации. Нормативно-правовые основы применения особого порядка оплаты труда.

Изучение данной темы позволит студентам проанализировать эффективность и границы применимости должностных регламентов на государственной службе, ознакомиться с основами оценки результативности исполнения государственными служащими должностных обязанностей, составить представление о системе стимулирования служебной деятельности государственных служащих и современных тенденциях развития систем регламентации в Российской Федерации.

Основная литература по теме:
1. Brewer A. Gene, Selden C. Sally, Facer L. Rex. Individual conceptions of public service motivation. Public Administration Review, May/Junе, 2000.

2. Canadian Treasury Board Secretariat. Performance Management Program for Deputy Ministers and Executives. TBS, 2002.

3. Denhardt B. Robert, Denhardt V. Janet. The New Public Service: Serving rather than Steering. Public Administration Review, No.60, 2000.

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

5. U.S. Office of Personnel Management. Guide to Human Resources Reporting. OPM, 2005

6. Лазарев Б.М. Государственная служба / Б. М. Лазарев; РАН. Ин-т государства и права. Акад. правовой ун-т. - М., 1993.
7. Лукьяненко А.Е. Управление персоналом государственных органов: система организации и функционирования / Лукьяненко А.Е., Лукьяненко В.И., Новиков А.В. - М.: Наука, 1999.

8. Привалова С.В. Основные принципы функционирования государственной службы России и проблемы повышения ее эффективности / РАГС при Президенте РФ. - М., 1999.

9. Стимулы, эффективность, коррупция. Аналитический доклад Фонда ИНДЕМ. М., 2004.

Дополнительная литература по теме:
1. Canadian Treasury Board Secretariat. Program Evaluation Methods: Measurement and Attribution of Program Results. TBS, 1998.
2. Canadian Treasury Board Secretariat. Treasury Board of Canada Secretariat Performance Report. TBS, March, 2005.
3. Considine Mark, Lewis M. Jenny. Bureaucracy, Network or Enterprise? Comparing Models of Governance in Australia, Britain, the Netherlands, and New Zealand. Public Administration Review, No.2, 2003.
4. N.Z. Treasury. Guidance and Requirements for Departments: Preparing the Statement of Intent. NZT, December 2005. 

5. Pallot June. Newer than New Public Management: Financial Management and Collective Strategizing in New Zealand. Switzerland, Gallen, 1996.
6. U.K. Cabinet Office. Departmental Report 2005. CO: June, 2005.

7. U.K. Cabinet Office. Team Pay Guidance. CO, September, 2003.
8. U.S. Office of Personnel Management. Guide to the Senior Executive Service. OPM, January, 2001.
9. Указ Президента РФ от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации».

10. Чингос П.Т. Оплата по результату. Из опыта оплаты труда персонала в США. - М: Диалектика, 2004.

2. Перечень примерных контрольных вопросов (по темам):
По теме 1

1. Что такое «категория должностей государственной гражданской службы»?

2. Какие категории должностей существуют и каковы критерии отнесения должностей к этим категориям?

3. Что такое «группа должностей государственной гражданской службы»?

4. Какие группы должностей существуют?

5. Каково соотношение категорий и групп должностей государственной гражданской службы?
По теме 2
1. На какие категории и группы подразделяются должности государственной гражданской службы.

2. Перечислить федеральные государственные органы, включенные в Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы по уровню их управления.

3. Перечислить ряд случаев двойного наименования должностей, включенных в Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы.
По теме 3 (вопросы возрастают по степени сложности и по требуемому уровню творческого осмысления темы)
1. Из чего складываются квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы?

2. Какими документами устанавливаются квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы?

3. В чем заключается отличие в квалификационных требованиях к образованию и стажу работы, устанавливаемых для различных категорий и групп должностей? 

4. Какие методы выявления квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы вы можете привести?

5. При проведении каких процедур должны учитываться квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы? Чем это обусловлено?

6. Могут ли применяться к лицам, замещающим различные категории и группы должностей государственной гражданской службы, один и тот же перечень критериев  знаний и навыков? Один и тот же перечень требований? В чем заключается отличие?
7. Нормативные правовые акты не устанавливают требований к личностным качествам государственных гражданских служащих. Как Вы думаете, необходимо ли это делать? Обоснуйте свое мнение.

По теме 4 
1. Что такое служебный котракт?
2. Каковы права и обязанности сторон служебного уонтракта?

3. Каковы разновидности служебного контракта? В каких случаях заключается срочный служебный контракт?

4. Что такое период испытания при поступлении на государственную гражданскую службу?

5. В каких случаях происходит отстранение от замещаемой должности?

6. Каковы основания расторжения служебного контракта?

По теме 5 (вопросы возрастают по степени сложности и по требуемому уровню творческого осмысления темы)

1. Что такое должностной регламент государственного гражданского служащего и каковы его основные элементы?

2. Каковы основные тенденции регламентации деятельности гражданских служащих в зарубежных странах?

3. Каковы основные методы, которые можно применять при формировании должностных регламентов?

4. Каковы, на Ваш взгляд, пределы регламентации деятельности государственного служащего? Сравните возможности регламентации по видам государственной службы: государственная гражданская служба, военная служба, служба в правоохранительных органах.

5. Каковы, на Ваш взгляд, «проблемные» элементы должностных регламентов? В чем заключается их проблемность? 

6. На Ваш взгляд, возможны ли иные механизмы «управления» деятельностью служащего помимо должностных регламентов? Какова по Вашему мнению адекватность и эффективность применения должностных регламентов в условиях российской государственной гражданской службы?
По теме 6

1. Что представляют собой показатели результативности?

2. Для чего используются показатели результативности?

3. Назовите типы и виды показателей результативности профессиональной служебной деятельности госслужащих, чем они отличаются друг от друга?

4. Какие модели управления по результатам с использованием показателей результативности Вы знаете?

5. Как взаимосвязаны показатели результативности органа власти и государственных служащих?

6. Как происходит постановка индивидуальных целей и задач перед государственными служащими высшего и среднего управленческого звена?

7. Как определяются показатели результативности для государственных служащих?

8. Все ли показатели результативности могут быть квантифицированы, и почему?

9. Какие типы и виды показателей результативности установлены Федеральным Законом от 27 июня 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»?

10. Как осуществляется мониторинг показателей результативности?

11. Какие показатели результативности закрепляются в должностных регламентах гражданских служащих?

По теме 7

1. Все ли должностные обязанности государственных служащих подлежат регламентации?

2. Какими способами можно повысить эффективность осуществления административных действий?

3. В каких случаях трансакционные издержки контроля исполнения должностного регламента будут превышать эффект от его использования?

4. Какие административные процессы могут быть переданы на аутсорсинг?

5. На что направлены программы повышения результативности деятельности государственных служащих?

6. Как можно повысить мотивацию государственных служащих к эффективной деятельности?

7. Как влияет мотивация на исполнение государственными служащими должностных обязанностей?

8. Какие модели оценки результативности деятельности госслужащих Вы знаете?

9. Как оценивается исполнение государственными служащими положений должностного регламента?

10. Как связана оценка результативности деятельности госслужащих с условиями прохождения государственной службы, оплатой служебной деятельности, карьерным ростом государственных служащих?

11. Какие методы стимулирования государственных служащих представляются Вам наиболее эффективными и почему?

12. Считаете ли Вы возможным переход в Российской Федерации к принципам оплаты государственных служащих по результатам?

3. Примерная тематика эссе:

	№ п/п
	Название / тема

	1. 
	Каковы причины разбинения должностей государственной гражданской службы на категории и группы.

	2. 
	Сравнение категорий и групп должностей в ФЗ «Об основах государственной службы Российской Федерации» и в ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

	3. 
	Соотношение категорий и групп должностей государственной гражданской службы и должностей правоохранительной и военной службы.

	4. 
	Зарубежный опыт категорирования должностей государственной службы (Франция, ФРГ).

	5. 
	Основные параметры Реестра должностей федеральной государственной гражданской службы.

	6. 
	Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы как основа для разработки других нормативных правовых актов федеральной государственной гражданской службы.

	7. 
	Перспективы образования Сводного реестра должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и его ведения.

	8. 
	В чем заключается отличие в квалификационных требованиях к лицам, осуществляющим деятельность в государственном и коммерческом секторах?

	9. 
	Необходимо ли учитывать при найме на государственную службу такой фактор, как мотивация?

	10. 
	В чем заключается необходимость заключения служебных контрактов на государственной гражданской службе?

	11. 
	Каковы основные положения, которые должны быть отражены в служебном контракте?

	12. 
	Как соотносятся должностные регламенты и служебные контракты?

	13. 
	Различие служебных контрактов на государственной службе и контрактов в организациях негосударственного сектора.

	14. 
	Каков должен быть характер должностных регламентов для российских государственных служащих (ограничительно-запретительный, либо мотивирующий)?

	15. 
	Аутсорсинг деловых и административных процессов.

	16. 
	Возможность использования технологий «нового государственного управления» в Российской Федерации.

	17. 
	Институциональные аспекты регламентации служебной деятельности.


	18. 
	Использование должностных регламентов в системах управления по результатам.

	19. 
	Контроль исполнения должностных регламентов.

	20. 
	Методы оплаты по результатам государственных служащих.

	21. 
	Мотивация и стимулирование государственных служащих.

	22. 
	Оценка результативности деятельности государственных служащих.

	23. 
	Показатели результативности государственных служащих как способ повышения эффективности государственной службы.

	24. 
	Принципы регламентации деятельности государственных служащих.

	25. 
	Типы и виды показателей результативности, используемых на государственной службе.

	26. 
	Трансакционные издержки использования должностных регламентов.

	27. 
	Эффективность систем регламентации на государственной службе.


4. Примерный перечень вопросов к дифференцированному зачету:

1. Категории должностей государственной гражданской службы и критерии отнесения должностей к категориям.

2. Группы должностей государственной гражданской службы.

3. Соотношение категорий и групп должностей государственной гражданской службы.

4. Что означают цифры регистрационного номера (кода) должности.

5. Назовите один из основных показателей, который лег в основу распределения должностей по группам.

6. В чем специфика глав разделов Реестра, касающихся отдельных должностей федеральной государственной гражданской службы, поименованных в Реестре.

7. Квалификационные требования к должностям государственной гражданской службы: нормативная правовая база, виды, текущее состояние разработки. 

8. Методология и методы формирования квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы.

9. Оценка квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы: критерии и показатели, процедуры оценки.  

10. Понятие и стороны служебного контракта.
11. Виды служебного контракта.

12. Испытание при назначении на должность.

13. Изменение существенных условий служебного контракта.

14. Прекращение служебного контракта.
14. Должностные регламенты государственных гражданских служащих: нормативная правовая база, структура и содержание, роль должностных регламентов в отношениях, связанных с поступлением и прохождением государственной гражданской службы.

15. Регламентация деятельности государственных служащих: классические и современные подходы, отличительные черты и тенденции в регламентации служебной деятельности в зарубежных странах, опыт формирования должностных регламентов в России.

16. Методология и методы формирования должностных регламентов государственных гражданских служащих.
17. Типы и виды показателей, индикаторов и критериев эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих.

18. Какие показатели результативности целесообразно закреплять в должностных регламентах государственных гражданских служащих и почему?

19. Как осуществляется декомпозиция показателей, отраженных в докладах о результатах и основных направлениях деятельности субъектов бюджетного планирования на уровень государственных служащих?

20. Как, с точки зрения обеспечения наибольшей объективности, должен осуществляться мониторинг показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих?

21. Какие требования предъявляются к показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности государственных служащих?

22. Какие принципиальные отличия существуют при разработке систем показателей результативности в моделях управления по целям (management by objectives) и всеобщего управления качеством (total quality management)?
23. В чем, по Вашему мнению, заключаются основные преимущества и недостатки использования должностных регламентов на государственной службе и как они способны повысить эффективность деятельности государственных служащих?

24. Что представляют собой и на какие цели направлены программы стимулирования и повышения результативности деятельности государственных служащих (performance management programs), применяемые в различных странах?

25. Какие методы и модели оценки результативности деятельности государственных служащих Вы знаете?

26. Каким образом с помощью системы должностных регламентов можно повысить мотивацию государственных служащих к более эффективному исполнению должностных обязанностей?

27. В чем заключается особый порядок оплаты труда государственных гражданских служащих и как он связан с результативностью их деятельности?

5. Базовые учебные пособия:

1. Государственная служба. Комплексный подход. (ответственные редакторы А.В.Оболонский и А.Г. Барабашев). М., Дело, 1999.

2. Государственная служба Российской Федерации: основы управления персоналом /Под общей редакцией В.П. Иванова. М., Известия, 2003.
3. Lloyd G. Nigro, Felix A. Nigro, J. Edward Kellough. The New Public Personnel Administration. Wadsworth Publishing; 6 edition, ISBN 0534602398

4. Willy McCourt. The Human Factor in Governance: Managing People in Developing Country Governments, Palgrave Macmillan, 2006, ISBN 1403947651
1. Сайт секретариата доноров по административной реформе/реформе государственной службы. Материалы по регламентации деятельности: http://web.worldbank.org/WBSITE/EXTERNAL/COUNTRIES/ECAEXT/RUSSIANFEDERATIONEXTN/0,,contentMDK:20469762~menuPK:1047136~pagePK:141137~piPK:217854~theSitePK:305600,00.html
2. Законодательные и иные нормативные правовые акты по государственной гражданской службе: http://www.mzsrrf.ru/sluj_norm/
IV. Формы контроля:

На лекциях производится разбор базовых понятий, принципов, теоретических подходов и практики регламентации служебной деятельности государственных служащих. 
Текущий контроль во время лекций (степень усвоения материала) производится с помощью интерактивных процедур, включающих в себя текущие обсуждения лекционного материала (инициирование вопросов слушателей), представление кейсов, объясняющих специфику применения элементов теории (с контрольными вопросами по возможным последствим того или иного развития ситуаций, представленных в кейсах), элементы обсуждений имитационных моделей принятия решений по управлению институтом государственной службы.

Текущий контроль во время семинаров заключается в назначении докладов (презентаций), контрольных работ и контроле за посещаемостью семинаров (удостоверяется собственноручной подписью).
Промежуточный контроль проводится в виде эссе, где студенты должны проявить индивидуальные способности, опирающиеся на способность работать с рекомендованной литературой на русском и иностранных языках, в том числе с нормативными правовыми актами. 
Итоговый контроль – дифференцированный зачет, оценка за который выставляется с учетом промежуточного контроля, исходя из следующих критериев перевзвешивания баллов:

	Элемент
	Вес, Σ = 1,0

	Посещаемость занятий
	0.20

	Индивидуальное эссе
	0.30

	Дифференцированный зачет
	0.50


Посещаемость 
Оценка за посещаемость вычисляется путем проецирования процента посещенных занятий на десятибалльную шкалу согласно следующему правилу. При посещении всех занятий мультипликатор составляет 10, при пропуске одного без уважительной причины  –  9, двух занятий  – 8, трех занятий  –  7, четырех занятий  – 6, пяти занятий  –  5. При пропуске 6 занятий и более без уважительной причины мультипликатор равен 0. 

Эссе 

Тему эссе студенты определяют из предоставляемого им примерного списка или самостоятельно. Тему необходимо "зарегистрировать" (на консультации или по эл. почте); эта информация публикуется на сайте и другой студент/ка не может уже взять такую же тему. С другой стороны, тема может быть конкретизировна (видоизменена, предложена другая) по соглашению с преподавателем. Deadline для выбора темы эссе – 15 календарных дней до последнего срока сдачи эссе; после этого оставшиеся темы распределяются автоматически среди тех, кто не сделал выбора. 

· Эссе оценивается максимально в 10 баллов (3 балла – методологическая проработанность, 4 балла - аналитическая убедительность, 2 балла - структурная четкость и логика, 1 балл - оформление).

· Примерный объем - 3-4 тыс. слов. Интервал - 1,5. Ссылки подстрочные. Кегель – Times New Roman, № 12. 
· При форс-мажорных обстоятельствах текст может быть прислан преподавателю сначала по электронной почте в формате RTF; рекомендуется использование архиватора ZIP. При отсутствии форс-мажорных обстоятельств проверяться будет только версия, представленная в печатном виде.

· На печатной версии студент/ка собственноручной подписью удостоверяет, что данное эссе выполнено им/ею самостоятельно, не содержит «раскавыченного» переложения чужих текстов, банального перевода иностранных источников, а все цитаты приведены корректно и с указанием источников (печатных и/или электронных). Если в ходе проверки будет обнаружен плагиат (любого объема), то работа  автоматически приравнивается к несданной, то есть проставляется оценка "0".
· Начиная со следующего после deadline календарного дня за каждый начавшийся календарный день просрочки сдачи работы "снимается" 1 балл - вплоть до 0-й оценки. 

Дифференцированный зачет
Итоговая зачетная оценка формируется путем умножения начисленных баллов за отдельные виды промежуточного контроля на соответствующие веса, затем средневзвешенная оценка округляется до целых единиц, так что если ... 

• Оср = 8, 9, 10, то – «отлично» (пятерка) 

• Оср = 6, 7, то – «хорошо» (четверка) 

• Оср = 4, 5, то – «удовлетворительно» (тройка) 

• Оср = 1, 2, 3, то - «неудовлетворительно» (двойка)

Дифференцированный зачет проводится по билетам, состоящим из двух вопросов (первый – обсуждение эссе, второй - соответствует темам данного курса). "Попадание" на комиссию не освобождает студента/студентку от обязанности представить письменные работы не менее чем за 24 часа до её начала, если это не было сделано заблаговременно.
Подписи авторов:
ПРИЛОЖЕНИЯ 
Приложение 1

Утвержден

распоряжением директора

Департамента управления делами

от «____» ___________

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Сотрудника Кадровой службы Министерства
Раздел I. Общие положения
	Наименование федерального органа исполнительной власти
	Министерство экономического развития и торговли Российской Федерации

	Наименование департамента
	Департамент управления делами

	Наименование отдела
	Отдел государственной службы и информационно-аналитической работы

	Наименование должности
	консультант

	Категория должности
	специалисты

	Группа должности
	ведущая

	Должность непосредственного руководителя
	начальник отдела

	Перечень подчиненных должностей
	подчиненных нет

	Порядок назначения / освобождения от должности
	назначается / освобождается от должности приказом Министерства, подписываемым заместителем Министра, координирующим направление деятельности Департамента по представлению курирующего работу Кадровой службы Министерства заместителя директора Департамента, согласованному директором Департамента

	Порядок замещения в период отсутствия
	В период временного отсутствия консультанта исполнение должностных обязанностей осуществляет консультант отдела

	Исполнение должностных обязанностей по другим должностям
	Исполнения должностных обязанностей по другим должностям не осуществляет


Раздел II. Квалификационные требования к должности

	№ п/п
	Наименование
	Квалификационные требования

	1.
	Образование
	высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция»

	2.
	Стаж
	не менее 3 лет

	3.
	Знания

     Общие профессиональные

     Специальные профессиональные
	Конституции РФ, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента РФ, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Минэкономразвития России;

структуры и полномочий органов государственной власти;

правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы РФ;

Служебного распорядка Министерства;

порядка работы со служебной информацией; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления

правил делового этикета;

норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, указанное в статье 5 Федерального закона;

нормативных правовых актов Министерства, регулирующие вопросы работы с кадрами, в пределах своих должностных обязанностей и полномочий;

требований, предъявляемых при разработке законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Министерства, других нормативных правовых актов;

передового отечественного и зарубежного опыта в рамках своей компетенции;

основ экономики и организации труда;

основ делопроизводства;

должностного регламента.



	4.
	Навыки 

    Общие профессиональные

     Специальные профессиональные
	организации и обеспечения выполнения задач;

систематизации и структурирования информации, порядка работы со служебной информацией;

анализа и прогнозирования;
эффективного планирования работы; межличностного общения, грамотного учета мнения коллег, сотрудничества с коллегами;

организации работы по эффективному взаимодействию с другими государственными органами;

владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением;

систематического повышения своей квалификации.

работы с нормативными правовыми актами, применения их на практике; анализа;

подготовки проектов нормативно-правовых, организационно-распорядительных актов;

правильного распределения служебного времени;

адаптации к новой ситуации и применения новые подходы к решению возникающих проблем;

исполнительской дисциплины.


Раздел III. Должностные обязанности, права и ответственность

Консультант обязан исполнять обязанности гражданского служащего Российской Федерации, предусмотренные статьей 15 Федерального закона            от 27 июля 2005 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), в том числе соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации.

Консультант имеет права, предусмотренные статьей 14 и другими положениями Федерального закона, иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, в том числе право расторгнуть служебный контракт и уволиться с гражданской службы по собственной инициативе.

Недобросовестное исполнение должностных обязанностей или выход за пределы предоставленных прав рассматривается как правонарушение, и в зависимости от тяжести наступивших последствий может быть квалифицировано как дисциплинарный проступок, административное правонарушение или преступление.

Нарушение запретов, связанных с гражданской службой,  рассматривается как неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и влечет проведение служебного расследования по инициативе непосредственного или прямого руководителя по обстоятельствам нарушения, наложение дисциплинарного взыскания в порядке и сроки установленные Федеральным законом.

Причинение ущерба Министерству в случае необеспечения сохранности имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей, влечет наложение материальной ответственности в пределах, определенных гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.

Права и обязанности консультанта, осуществляемые в раках реализации задач и функций отдела, определяются настоящим должностным регламентом в разделах IV и V.

Раздел IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе и обязан принимать управленческие и иные решения
4.1. В рамках реализации функции методического обеспечения проведения аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих Министерства, территориальных органов и загранаппарата Министерства, подведомственных Министерству федеральных агентств консультант отдела обязан:

4.1.1. По поручению от руководства отдела подготовить и представить на рассмотрение руководства отдела проекты нормативных правовых актов Министерства, регламентирующих вопросы организации  и проведения аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих Министерства, территориальных органов Министерства, подведомственных Министерству федеральных агентств в срок, указанный в поручении.

4.1.2. По поручению руководства отдела участвовать в совещаниях рабочих групп по подготовке проектов нормативных правовых актов Министерства, регламентирующих вопросы организации  и проведения аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих Министерства, территориальных органов Министерства, подведомственных Министерству федеральных агентств в период подготовки проекта.

4.1.3. По поручению руководства отдела подготавливать справочные и информационно-аналитические материалы в рамках подготовки нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы организации  и проведения аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих Министерства, территориальных органов Министерства, подведомственных Министерству федеральных агентств в срок, указанный в поручении. 

4.2. В рамках реализации функции по оказанию консультативной, методической помощи по вопросам прохождения гражданской службы консультант отдела обязан:

4.2.1. По поручению руководства отдела в рамках своей компетенции подготавливать информационные, справочные материалы по вопросам прохождения государственной гражданской службы в срок, указанный в поручении.

4.2.2. По поручению руководства отдела в рамках своей компетенции подготавливать проекты ответов на обращения структурных подразделенный Министерства по вопросам прохождения гражданской службы в срок, указанный в поручении.

Раздел V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. В рамках реализации функции по разработке нормативных правовых актов Министерства, проектов актов Президента и Правительства Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы, работы с кадрами, методических материалов по вопросам повышения эффективности государственной гражданской службы консультант обязан:

5.1.1. По поручению руководства отдела подготавливать и вносить на рассмотрение руководства отдела проекты нормативных правовых актов Министерства, проекты актов Президента и Правительства Российской Федерации, регламентирующие вопросы прохождения гражданской службы, работы с кадрами, утверждающие методические рекомендации по вопросам эффективности государственной гражданской службы в срок, указанный в поручении.

5.1.2. По поручению руководства отдела в рамках своей компетенции участвует в работе рабочих групп с представителями структурных подразделений центрального аппарата Министерства по подготовке проектов нормативных правовых актов Министерства, в работе межведомственных комиссий по подготовке проектов нормативных правовых актов Президента и Правительства Российской Федерации в период подготовки соответствующих актов.

5.1.3. По поручению руководства отдела в рамках компетенции отдела подготавливает предложения и замечания к содержанию проектов актов Президента и Правительства Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы, разрабатываемых структурными подразделениями  центрального аппарата Министерства, другими отделами Департамента, подведомственными Министерству федеральными агентствами в период согласования проекта соответствующего акта.

Раздел VI. Порядок служебного взаимодействия консультанта в связи с исполнением им должностных обязанностей
	1
	2
	3

	Субъекты взаимодействия
	Права консультанта в отношении субъекта взаимодействия
	Обязанности консультанта в отношении субъекта взаимодействия

	начальник отдела
	- в рамках служебных полномочий вносить предложения по реализации функций и задач отдела;

- получать разъяснения в связи с получением  поручений;
	- своевременно исполнять поручения;

- своевременно информировать о текущей работе;



	гражданские служащие отдела
	- обращаться для получения информации и материалов в целях своевременного и качественного исполнения поручений руководства отдела
	- в рамках своей компетенции предоставлять информацию необходимую для реализации служебных обязанностей субъектов взаимодействия

	гражданские служащие структурных подразделений центрального аппарата

Министерства
	- обращаться для получения информации и материалов в целях своевременного и качественного исполнения поручений руководства отдела
	- в рамках своей компетенции предоставлять информацию необходимую для реализации служебных обязанностей субъектов взаимодействия

	гражданские служащие иных органов государственной власти
	- в рамках предоставленных руководством отдела полномочий вправе запрашивать и получать информацию, необходимую для реализации полномочий Департамента управления делами, Министерства
	- в рамках своей компетенции предоставлять информацию необходимую для реализации служебных обязанностей субъектов взаимодействия


VII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Настоящий раздел должностного регламента составляется после вступления в силу соответствующего Указа Президента Российской Федерации.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
I. Общие положения
1.1. Должность государственной гражданской службы Московской области  консультант отдела протокола  в управлении  обеспечения деятельности министерства (далее - консультант) учреждается в Министерстве  внешнеэкономических связей Московской области (далее министерство) с целью  протокольно-организационного обеспечения программ визитов, встреч,  приемов иностранных делегаций.

1.2. Должность консультанта относится к категории должностей гражданской службы  «специалисты» и  к группе должностей гражданской службы  «ведущие должности гражданской службы».  

1.3.  Консультант непосредственно подчиняется заведующему отдела протокола   в управлении обеспечения  деятельности министерства. Ему вправе давать поручения  заместитель начальника управления, начальник управления, заместитель министра, первый заместитель министра и  министр.

1.4.  Консультант  назначается на должность  приказом министра внешнеэкономических связей Правительства Московской области (далее министр), по результатам конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы либо из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе, на основании которого в письменной форме заключается служебный контракт между гражданским служащим и представителем нанимателя на неопределенный срок. 
1.5. Прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности и увольнение с гражданской службы консультанта осуществляется по основаниям, установленным статьей 33 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  и оформляется  приказом министра. 
1.6.  Замещение должности консультанта, в случаях его отсутствия, осуществляется в соответствии с пунктами 1, 2 статьи 30 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной  гражданской службе Российской Федерации» на срок до одного месяца с оплатой труда по временно замещаемой должности гражданской службы, но не ниже установленного ранее размера оплаты труда. Продолжительность перевода для замещения временно отсутствующего консультанта не может превышать один месяц в течение календарного года.

II. Квалификационные требования и требования к личностным качествам гражданского служащего
2.1.   Должность консультанта  предполагает наличие   высшего профессионального образования и стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) на старших  должностях гражданской службы не менее двух лет, стаж (опыт) работы по специальности  не менее трех  лет.

2.2.   Для осуществления своей деятельности консультант  должен обладать  знаниями и умением применять на практике положения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава Московской области, законов Московской области и иных нормативных правовых актов, регламентирующих развитие межрегиональных  связей, а также знание протокольной практики в международной деятельности регионов, наличие организаторских способностей, умение использовать компьютерную и оргтехнику, коммуникабельность, исполнительность, оперативность. 

III. Должностные обязанности и показатели результативности
Консультант:

3.1. Осуществляет формирование и согласование  проектов программ пребывания иностранных делегаций в Московской области и представителей Московской области за рубежом, участвует  в организации пребывания  делегаций Правительства Московской области за границей. 

3.2.  Обеспечивает организационно-технические мероприятия по подготовке презентаций  организаций Московской области за рубежом.

3.3.  Разъясняет принимающим организациям правила пребывания иностранных граждан на территории Российской Федерации, их права и обязанности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

3.4. Вести переговоры по организационным вопросам и переписку с иностранными партнерами.

3.5.   Взаимодействует с  МИД России, представителями центральных исполнительных органов государственной власти Московской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, общественными организациями посольствами, международными ассоциациями и другими российскими  и международными организациями по вопросам деятельности отдела.

3.6. Консультирует и оказывает содействие по вопросам зарубежных связей представителям  исполнительных органов государственной власти  Московской области, органов местного самоуправления и других организаций Московской области. 

3.7.  Готовит предложения в перспективные и текущие планы работы отдела в  управлении.

3.8.   Рассматривает  и исполняет поступающие документы.

 Показатели эффективности и  результативности 

профессиональной служебной деятельности: 

· соблюдение сроков, установленных законодательством либо резолюциями Губернатора Московской области, Вице-губернатора Московской области, первыми заместителями Председателя Правительства Московской области, заместителями Председателя Правительства Московской области, министра, первого заместителя министра, заместителя министра для подготовки проектов документов и ответов на письма и обращения граждан, формирования планов работы министерства и управления;

· отсутствие (количество) возвратов на доработку подготовленных документов.

IV. Права

Консультант имеет право:
4.1. Вносить предложения по  вопросам  протокольно-организационных мероприятий,   а также по вопросам  гражданской службы в Московской области в любые инстанции.

4.2. Докладывать начальнику управления, заместителю министра, первому заместителю министра и  министру обо всех выявленных недостатках в работе министерства. 

4.3. Участвовать в совещаниях и других  организационных мероприятиях управления по вопросам, отнесенным к его компетенции.

V. Ответственность
5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине, возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применять дисциплинарные взыскания в соответствии со статьями 57,58 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2. В случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) гражданского служащего наносится вред физическим или юридическим лицам, гражданский служащий несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.  Консультант вправе самостоятельно:

· выбирать метод  подготовки  и проверки документов;

· оказывать помощь в исправлении представленных документов;

· уведомлять вышестоящих руководителей о фактах, необходимых  для принятия ими соответствующего решения;

· уведомлять заведующего отделом для принятия им решения по сложным вопросам, требующим принятия решения вышестоящим руководителем.

· осуществлять запрос недостающих документов.

6.2.  Консультант обязан самостоятельно:

· проводить проверку в установленном порядке полномочий заявителя;

· принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· фиксировать факты подачи заявлений, обращений и иных документов;

· исполнять соответствующие документы.

6.3. Консультант вправе  вносить предложения, давать заключения, принимать участие в обсуждении при подготовке проектов нормативных правовых актов Губернатора  Московской области и Правительства Московской области, проектов законов Российской Федерации и  Московской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела в  управлении.

6.4. Консультант обязан участвовать в подготовке документов, мероприятий  в соответствии с планом работы отдела в управлении.

VII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений

7.1. Срок подготовки предложений в проект перспективного плана министерства составляет не позднее 60 дней до начала планируемого периода. Консультант  готовит предложения  в   проект  плана и представляет их  на согласование заведующему отделом в управлении не позднее, чем за 60  дней до начала планируемого периода.

7.2.  Предложения в проекты календарного плана основных мероприятий и текущие планы министерства (на месяц) подаются  заведующему отделом в управлении для согласования не позднее, чем за 20  дней до начала планируемого периода. 

7.3.  Консультант предоставляет на  согласование заведующему отделом в управлении предложения в   проекты  текущих (на месяц) планов  работы отдела в управлении   не позднее, чем за 20  дней до начала планируемого периода, перспективных планов работы  отдела в управлении  – за 30 дней. 

7.4.  Срок исполнения нормативного или распорядительного документа, если он не определен в тексте или в резолюции должностного лица, устанавливается до  20 календарных дней, с момента подписания (утверждения) документа. Согласование проводится в срок до 3 дней,  с учетом времени для  его согласования начальником управления, заместителем министра, первым заместителем министра и  подписания министром. 

        Если исполнение поручено нескольким ответственным исполнителям, ответ готовит лицо, указанное в резолюции первым или обозначенное словом «Обобщение».

       Ответственный  исполнитель за 2 дня до истечения срока исполнения документа представляет начальнику управления проект ответа для согласования по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.5. Письма и обращения граждан рассматриваются  консультантом   в срок до одного месяца, с учетом времени для согласования  их  начальником управления, заместителем министра и подписания   министром. 

7.6.  Поручения Губернатора Московской области с пометкой "Срочно" исполняются (согласовываются) в 2-дневный срок, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов - в течение 5 дней. Правительственные телеграммы исполняются безотлагательно, но не более 2 дней, остальные - в течение 5 дней, с учетом времени для их согласования начальником управления, заместителем министра, первым заместителем министра и подписания министром.
7.7.  Если по объективным причинам возникает необходимость изменения срока исполнения документа,  не позднее, чем за 5 дней до истечения срока исполнения консультант по согласованию заведующим   отделом в управлении, начальником управления и   первым  заместителем министра, представляет на имя министра, а в его отсутствии первому заместителю министра мотивированную просьбу о продлении срока исполнения. 

7.8.  Согласование проектов нормативных правовых актов Московской области осуществляется в  порядке, установленном  Регламентом Правительства Московской области.

7.9.  Срок подготовки проектов нормативных и распорядительных правовых актов министерства устанавливается министром, первым заместителем министра или заместителями министра.

7.10. Срок согласования проектов нормативных и распорядительных правовых актов министерства  не должен превышать 3 рабочих дней с момента поступления проекта для согласования, если иной срок не установлен министром, а  в его отсутствие – первым заместителем министра.

         Замечания и предложения по проекту документа оформляются в письменном виде и прилагаются к проекту документа. Повторное согласование проводится в день представления документа на согласование.

VIII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего
8.1. Консультант  взаимодействует с другими структурными подразделениями министерства непосредственно, а также в соответствии с поручениями министра,  заместителя министра и начальника управления.

В случаях, когда для исполнения поручений необходимо получение информации или заключения  консультант по согласованию с заведующим отделом в управлении делает запрос руководителю  структурного подразделения министерства о предоставлении требуемой информации в указанный срок. Если, запрашиваемая информация не может быть предоставлена в срок, указанный в запросе, руководитель структурного подразделения министерства, получивший запрос, в 5-дневный срок согласовывает с заведующим  отделом в  управлении иной срок предоставления информации или заключения.

8.2. При взаимодействии по вопросам  согласования документов с руководителями структурных подразделений министерства, консультант  передает документ непосредственно исполнителю   без сопроводительной записки.

8.3. Консультант в пределах своей компетенции, по поручению начальника управления, первого заместителя министра,  министра  взаимодействует с аппаратом Правительства  Московской области, другими  органами государственной власти Московской области, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями Московской области, в том числе иностранными партнерами. 

IX. Утверждение должностного регламента государственного гражданского служащего Московской области

9.1.  Должностной регламент государственного гражданского служащего Московской области утверждается распоряжением по Министерству внешнеэкономических связей Московской области и является составной частью административного регламента министерства.

Приложение 2

«Практика составления должностных инструкций в Болгарии»

ПРОЦЕДУРА РАЗРАБОТКИ, АКТУАЛИЗАЦИИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ
	Общие положения

	1. 
	Данная Процедура регламентирует порядок разработки, утверждения и актуализации должностных инструкций в организационных структурах.



	2. 
	Подготовка и утверждение должностной инструкции при оформлении персонала на любую должность в организационной структуре осуществляется в соответствии с настоящей Процедурой. 



	3. 
	Подготовка настоящей Процедуры осуществляется с учетом юридических требований, предусмотренных законом о государственном управлении, законом о государственных служащих, Единым реестром должностей государственной службы, Положением о применении Единого реестра должностей государственной службы, Положением о профессиональном статусе государственных служащих и организационно-структурными правилами каждого органа государственного управления.



	Структура должностных инструкций по основным группам должностей в государственном управлении 



	4. 
	Должностные инструкции, касающиеся должностей руководителей и специалистов в органах управления, разрабатываются в формате, указанном в Приложении 1.  



	5. 
	Должностные инструкции по техническим должностям в органах  управления разрабатываются в формате, приведенном в Приложении 2. 

	Порядок разработки, утверждения и актуализации должностных инструкций



	6
	Общее руководство и контроль процесса разработки и актуализации должностных инструкций осуществляется руководителем соответствующей организационной структуры (General Secretary). 



	7.
	Руководство и контроль процесса разработки и актуализации должностных инструкций по соответствующим структурным подразделениям осуществляются их руководителями, т.е. генеральными директорами, начальниками управления, руководителями департаментов и отделов (General Directors, Directors, Heads of Department, and Heads of Sections). 



	8.
	Отделом кадров соответствующего органа управления обеспечивается методологическая, организационная и техническая поддержка всех мероприятий в процессе разработки и актуализации должностных инструкций. 



	9.
	Отдел кадров соответствующего органа управления осуществляет руководство организационно-технической стороной ознакомления руководителей структурных подразделений (генеральных директоров, начальников управлений, руководителей департаментов и отделов) с данной Процедурой. 



	10.
	Сбор исходной информации по должностям специалистов осуществляется на основании заполнения соответствующим сотрудником анкеты, приводимой в Приложении 3. 



	11.
	В соответствии с вышеуказанным сбор информации осуществляется:

- руководителями отделов

- руководителями департаментов в случае отсутствия отделов в структуре департаментов 

- начальниками управления в случае отсутствия департаментов в структуре управлений 

- руководителями территориальных (региональных) подразделений в случае отсутствия департаментов в структуре территориальных подразделений

- генеральными директорами в отношении должностей специалистов вне рамок территориальных подразделений главного управления 



	12.
	Сведения из заполненных анкет расширяются и проверяются вышеупомянутыми руководителями. В случае необходимости проводится последующее собеседование с соответствующими сотрудниками в формате, приведенном в Приложении 4. Этот порядок не относится к вакантным должностям. 



	13.
	Упомянутыми в п.11 руководителями составляются проекты должностных инструкций для должностей специалистов по своим структурным подразделениям в формате, указанном в Приложении 1 и в соответствии с установками, приведенными в Приложении 5.



	14.
	Упомянутые в п.11 руководители уточняют с сотрудником точность описания основных обязанностей, указанных в данной должностной инструкции. Этот порядок не относится к вакантным должностям.



	15.


	Проект должностных инструкций, подготовленных в соответствии с п.13, согласовывается следующим образом:

- руководителем отдела с начальником соответствующего управления через руководителя департамента

- руководителем департамента с начальником соответствующего управления в случае отсутствия отделов в структуре управления

- начальником соответствующего управления с руководителем органа управления в случае отсутствия департаментов в структуре управления

- руководителем территориального подразделения с генеральным директором

	16.
	После всех согласований в соответствии с п. 13 должностные инструкции в соответствии с положениями пп. 14 и 15 передаются подготовившими их руководителями в отдел кадров для согласования.  



	17.
	Отделом кадров проверяется степень соответствия представленных проектов должностных инструкций требованиям данной Процедуры. В случае необходимости разъяснения каких-либо необходимых поправок проводятся последующие встречи с соответствующими руководителями. 



	18.
	После проверки и дальнейших уточнений и поправок в соответствии с вышеуказанным пунктом отделом кадров согласовывается окончательный вариант должностных инструкций по должностям руководителей и специалистов с соответствующими начальниками управлений (генеральными директорами) и затем передается руководителю соответствующего органа управления. 



	19.
	Руководитель органа управления вправе проводить последующие встречи с целью уточнения окончательного варианта должностных инструкций по должностям руководителей и специалистов, после чего они направляются  руководству для визирования в подразделение, занимающееся назначениями.

	20.
	Руководителями департаментов или руководителями отделов (в случае отсутствия отделов в структуре департамента), или начальниками управлений (в случае отсутствия отделов и департаментов в структуре управлений) готовятся проекты должностных инструкций по техническим должностям в своих структурных подразделениях в соответствии с установками, приведенными в Приложении 6.

	21. 
	Процесс согласования и дальнейшего прохождения проектов должностных инструкций, подготовленных в соответствии с положениями предыдущего пункта, осуществляется согласно пп. 15, 16, 17 и 18.

	22.
	Руководитель органа управления вправе  проводить последующие встречи с целью уточнения окончательного варианта должностных инструкций по техническим должностям данного органа направления, которые затем направляются для визирования в подразделение, ведающее назначениями. 

	23.
	Сбор исходной информации по заполненным должностям руководителей осуществляется на основании заполняемой сотрудниками анкеты, указанной в Приложении 3. 

	24.
	Сбор информации, полученной согласно предшествующему пункту,  и составление проекта должностных инструкций в формате, указанном в Приложении 1 и соответственно установкам, указанным в Приложении 4, осуществляется:

· руководителями департамента для руководителей отделов в структуре соответствующего департамента

· начальниками управлений для руководителей департаментов в структуре соответствующего управления

· генеральными директорами главных управлений для руководителей территориальных подразделений в структуре соответствующего главного управления

· руководителем органа управления для генеральных директоров и начальников управлений

· подразделением, ведающим назначениями, или уполномоченным должностным лицом для руководителя органа управления

	25.
	Проект должностных инструкций согласовывается следующим образом:

· должностные инструкции для руководителей отделов с начальником соответствующего управления

· должностные инструкции для руководителей департамента и руководителей территориальных подразделений с руководителем органа управления

· должностные инструкции для генеральных директоров и начальников управлений с подразделением, ведающим назначениями

	26. 
	Проекты, разработанные в соответствии с п. 24, направляются в отдел кадров, который после всех мероприятий, предусмотренных пп. 17 и 18, направляют их руководителю соответствующего органа управления.

	27.
	Руководитель органа управления вправе проводить последующие встречи с целью уточнения окончательного варианта должностных инструкций по должностям руководителей в органе управления, которые затем направляются на визирование в подразделение, ведающее назначениями.

	28.
	По инициативе генеральных директоров и начальников управлений должностные инструкции  могут актуализироваться после получения разрешения соответствующего руководителя органа управления в случае изменений в организации служебной деятельности, затрагивающих содержание должностной инструкции. 

	29.
	Подразделение, ведающее назначениями, вправе проводить последующие встречи с целью уточнения содержания проектов должностных инструкций по всем должностям, после чего они утверждаются на основании проставления подписи на экземпляре должностной инструкции, составленной в соответствующем данной должности формате. 

	30. 
	Составление проекта должностной инструкции и утверждение актуализированной должностной инструкции в соответствии с настоящей Процедурой. 

	31.
	Должностные инструкции для должностей, впервые вводимых в соответствующем органе управления, составляются руководителями отделов или руководителями департаментов (в случае отсутствия отделов в структуре департамента), или начальниками управлений (в случае отсутствия отделов и департаментов в структуре управления), руководствуясь установками, указанными в Приложении 5 (для должностей руководителей и специалистов) и в Приложении 6 (для технических должностей).

	32.
	Проекты должностных инструкций для должностей руководителей, специалистов и технических должностей, подготовленные в соответствии с предыдущим пунктом, согласовываются и утверждаются согласно условиям настоящей Процедуры. 

	
	Хранение и использование должностных инструкций

	33.
	Должностные инструкции хранятся в отделе кадров.

	34.
	Должностная инструкция хранится как часть личного дела государственного служащего или личного дела государственного служащего, работающего по трудовому контракту. 



	35.
	Государственные служащие и персонал, нанятый по трудовому контракту, получают экземпляр должностной инструкции по должности, на которую они назначены.



	
	

	36.
	Должностной инструкцией могут пользоваться:

a) руководители отделов – по должностям внутри отдела;

b) руководители департаментов – по должностям внутри департамента;

c) начальники управлений – по должностям внутри управления;

d) генеральные директора – по должностям внутри главного управления;

e) руководитель органа управления и/или подразделение, ведающее назначениями, – по всем должностям внутри соответствующего органа управления;

f) другие лица после прямого разрешения, данного руководителем органа управления и/или подразделения, ведающего назначениями, – по должностям, в отношении которых дано разрешение.




Приложение 1

ФОРМАТ БОЛГАРСКИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ (Должности руководителей и специалистов)

1.  ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Министерство/орган управления 

Управление (Directorate)

Департамент (Department)

Отдел (Sector)

Категория органа управления

Должность по Единому реестру

Минимальный чин (rank)

Должность

2.  ПОЛОЖЕНИЕ В ОРГАНИЗАЦИИ (отношения функциональной отчетности)

3.  ЦЕЛЬ РАБОТЫ В ДАННОЙ ДОЛЖНОСТИ

4.  СФЕРА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

5.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ И ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ РАБОТЫ, УПРАВЛЕНИЕ КАДРАМИ И РЕСУРСЫ

8.  ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЙ

9.  КОНТАКТЫ 

10.ЗНАНИЯ И ОПЫТ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И КВАЛИФИКАЦИЯ (КОМПЕТЕНЦИИ) 

Вариант №…….

Подготовлен ………………….(ФИО)……………………(Должность)……………(Дата).    

Утвержден…………………(ФИО)……………………(Должность)……………(Дата)

Приложение 2

ФОРМАТ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

(Технический персонал)

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Министерство/орган управления

Управление

Департамент

Отдел

Должность

2. ОТНОШЕНИЯ ФУНКЦИОНАЛЬНОЙ ОТЧЕТНОСТИ

3. ЦЕЛЬ РАБОТЫ В ДАННОЙ ДОЛЖНОСТИ

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РЕСУРСЫ/ОБОРУДОВАНИЕ

6. КОНТАКТЫ

7. ЗНАНИЯ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И ОПЫТ

Вариант № …….

Подготовлен ………………….(ФИО)……………………(Должность)……………(Дата).    

Подготовлен…………………(ФИО)……………(Должность)……………(Дата)

Приложение 3

ДОЛЖНОСТНАЯ АНКЕТА

Для разработки и актуализации должностных инструкций

(заполняется сотрудником)

Введение

Конкретная цель анкеты состоит в сборе информации для подготовки и актуализации Вашей должностной инструкции.   

Перед занесением сведений просьба ознакомиться со всеми вопросами, хорошо продумать каждый раздел прежде, чем приступить к заполнению, а также учесть установки, приведенные в начале каждого раздела. Используйте все имеющиеся источники информации, которые могут помочь Вам представить ясную картину своей служебной деятельности. 

1. Основные сведения
Министерство/орган управления:



Название:

Управление:

Департамент:





   

Отдел:                                                                       


Должность:



Категория органа управления:

Должность по Единому реестру:                       Необходимый минимальный чин:

(или название и номер, включая аналоги)

 

    




2.  Место должности в организационной структуре (отношения функциональной отчетности)

Просьба указать название должности Вашего линейного руководителя. Нарисуйте простую схему, показывающую место Вашей должности в организационной структуре вашего управления/департамента/отдела. 

В схеме должна быть указана должность вашего линейного руководителя, должностей других лиц, подотчетных тому же руководителю, и должностей лиц, подотчетных непосредственно Вам. 

3. Цель работы в данной должности

Опишите одной фразой, что является главной целью Вашей работы. 

Из Вашего ответа должно быть ясно, какой вклад вносит ваша работа в реализацию  более широких целей и задач органа управления.  

4. Основные обязанности

Опишите свои основные обязанности и дайте оценку их частотности. Вы должны сначала перечислить наиболее часто повторяющиеся виды работ (например, ежедневную работу), затем регулярные, но менее часто повторяющиеся виды работ (например, работы, выполняемые в течение недели, месяца, квартала и года), и, наконец, временные и нерегулярные виды работ. Нужно также указать, какие обязанности, на Ваш взгляд, являются самыми значимыми, расположив их по порядку от 1 до 5 в последней колонке. Самым низким баллом является 1.  

Указанное количество и вид обязанностей создадут представление о круге обязанностей и их разнотипности, а также об основном объеме и содержании Вашей работы. Однако значимость должности не всегда определяется количеством различных обязанностей. При исполнении некоторых должностей может быть очень мало обязанностей, но каждая из них может иметь существенное значение. 

	ОБЯЗАННОСТЬ
	ЧАСТОТНОСТЬ
	ЗНАЧИМОСТЬ
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5. Сферы деятельности 

Имея в виду перечисленные выше обязанности, просьба сгруппировать их по участкам работы, на которые распространяется Ваша должность. Следует отметить, что это может оказаться невозможным для некоторых неуправленческих должностей. Просьба избегать таких общих слов, как “выполнение поручений департамента”. “выполнение заданий министра”, “в соответствии с установленным регламентом”, “руководство работой отдела” и т.д. 

6. Распределение и планирование работы

1) Просьба указать, кто, помимо Вашего линейного руководителя, дает Вам задания.

2) В какой степени Вы участвуете в планировании своей работы?

7. Ответственность за организацию работы, руководство персоналом и ресурсы

Если вы несете ответственность за персонал, укажите число работников, находящихся в Вашем непосредственном или непрямом подчинении, отметив при этом область их специализации (например, право, инжиниринг, экономика и др.). Укажите также свои управленческие функции.  

A.  Персонал

Для должностей руководителей и специалистов с функциями руководителей

Общее число подчиненных в руководимом Вами подразделении:
Число подчиненных, работающих под Вашим непосредственным руководством:

Область специализации:


  Количество:

(напр. право, экономика,

инжиниринг и др.)

……………………..

 …………

……………………..
             …………

……………………..

 …………

Просьба указать, каким образом и в какой степени вы привлекаетесь к выполнению следующих функций.

	Участие в:
	Активно
	Не очень активно


	Никак

	Организации, контроле и распределении работы


	
	
	

	Отборе персонала 
	
	
	

	Введении в должность и обучении персонала 


	
	
	

	Оценке эффективности работы сотрудников


	
	
	

	Контроле за дисциплиной и рассмотрении жалоб


	
	
	


Для должностей специалистов с подчиненными функциями

Укажите, как часто к Вам обращаются с просьбами о совете и оказании помощи другим сотрудникам.

Б. Финансовые средства (сумма и характер ответственности)

Если Вы несете ответственность за финансовые средства (в своем подразделении), укажите степень ответственности в плане рекомендаций по бюджету, контроля над бюджетными ассигнованиями, действий по соблюдению бюджетной дисциплины, размера бюджета и плана бюджетных статей.

В. Оборудование и другие ресурсы

(Здания, компьютеры, копировальная техника и др.)

8. Принятие решений
Просьба привести примеры принимаемых Вами решений при исполнении служебных обязанностей. Укажите, принимаете ли Вы их полностью самостоятельно или с одобрения вышестоящего руководства в рамках общих установок и конкретных правил и инструкций.

В случае если Вы оказываете поддержку в реализации решений, принимаемых на более высоком уровне, просьба указать характер этой поддержки, например, анализ, подготовка заключений и рекомендаций и т.д.

9. Контакты и представительство

Укажите виды контактов внутри и за пределами вашего отдела/департамента/управления/министерства/учреждения и за пределами сферы государственного управления (в т.ч. с представителями общественности), являющиеся одной из характеристик Вашей работы. Четко покажите частотность этих контактов и уровень людей, с которыми Вам приходится иметь дело. Объясните также цель, например, обмен информацией, получение или обеспечение консультаций, указаний, или представительство Вашего отдела/департамента/управления/министерства/учреждения, в т.ч. в таких ситуациях, как членство в рабочих группах, когда от Вас может потребоваться умение убеждать других в необходимости определенного образа действий.

Другие подразделения в вашем органе управления

Подразделение     Должностной уровень          Цель     Частотность                              
 

Другие органы управления

Подразделение
  Должностной уровень            Цель 
Частотность

 

Другие контакты (например, другие организации, представители общественности и т.д.)

Подразделение     Уровень контакта               Цель
Частотность 

10. Знания, профессиональные навыки и опыт

Укажите необходимый, на Ваш взгляд, минимальный уровень образования, профессиональной квалификации и/или специализированной подготовки (например, ИТ и знание иностранных языков), а также  минимальный опыт работы и его тип, который, по-Вашему,  нужен работнику для эффективного исполнения должностных обязанностей. Перечислите также необходимые, на Ваш взгляд, специальные навыки/компетенции, помимо тех, которые связаны с конкретной профессиональной подготовкой (например, конкретные управленческие, организационные, руководящие навыки, навыки, связанные с общественными отношениями и др. (Просьба не уточнять свой собственный уровень квалификации и опыта). 

Образование 

Область специализации (например, экономика, право и др.)

Опыт работы (уточните стаж и тип должности/функции)

Дополнительная квалификация/повышение квалификации (например, языки, информационные технологии)

Конкретные навыки/компетенции

Внимательно продумайте, какие конкретно навыки/компетенции являются значимыми для Вашей должности, и укажите почему. Ниже приводятся возможные примеры ответов. Однако вы можете счесть значимыми и другие компетенции. 

· умение планировать, организовывать и контролировать свою работу

· умение планировать, организовывать и контролировать работу других для обеспечения достижения поставленных целей

· умение продуктивно работать с коллегами 

· умение конструктивно работать в качестве формального руководителя коллектива

· умение пользоваться поддержкой и уважением при исполнении руководящих обязанностей

· умение представлять и распространять идеи (в устной и письменной форме)

· умение анализировать и обобщать информацию и представлять результаты

· умение воплощать идеи в конкретные практические действия

· умение объективно рассматривать вопросы

· умение разрабатывать инновационные решения проблем в рамках предписанных процедур и установок

· умение убеждать при проведении дискуссий

· неравнодушное отношение к работе и умение продуктивно работать в напряженных условиях

· стремление к успеху и желание повышать свой потенциал

· прочее

11. Дополнительная информация

Если хотите, добавьте любую дополнительную информацию или комментарии, которые, по Вашему мнению, будут способствовать представлению полной картины Вашей работы.

Подпись:






Дата:



Приложение 4

УСТАНОВКИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ СОБЕСЕДОВАНИЯ ПО ВОПРОСАМ ПОДГОТОВКИ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

УСТАНОВКА ДЛЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ С ЦЕЛЬЮ АНАЛИЗА ТРУДОВОГО ПРОЦЕССА

Собеседование должно проводиться линейным руководителем исходя из сведений, полученных из должностной анкеты, заполненной интервьюируемым. Собеседование и последующая подготовка должностной инструкции позволяет линейному руководителю уточнить содержание и характер обязанностей конкретного сотрудника с тем, чтобы это пригодилось для обсуждения в будущем эффективности работы сотрудника и его карьерного роста. 

Дата собеседования:

ФИО интервьюируемого:

Должность:

Департамент/отдел:

ФИО и должность линейного руководителя:

Некоторые вопросы для уточнения при проведении собеседования

Введение:

Были ли у интервьюируемого какие-либо затруднения при заполнении анкеты?

1. Основная информация

Уточнил ли интервьюируемый все необходимые детали, включая категорию органа управления и необходимый минимальный чин? Может понадобиться помощь в определении названия простой должности. 

2. Место, занимаемое должностью в организационной структуре

Убедитесь, что внесены все уточнения, связанные с полной формальной функциональной отчетностью.

3. Цель работы в данной должности

Обсудите с интервьюируемым вопрос о том, как показана цель. Убедитесь, что это краткое и отвечающее требованиям изложение. В случае необходимости окажите помощь в изменении формулировки. 

4. Основные обязанности

Обсудите ответ интервьюируемого. Проверьте сведения, данные по относительной значимости, частотности (например, ежедневная работа, работа за неделю, месяц) и времени, затраченному на выполнение различных обязанностей. Отметьте и согласуйте любые изменения, внесение которых в первоначально представленную информацию может оказаться необходимым. 

Удовлетворен ли интервьюируемый тем, что перечисленные обязанности являются обоснованными и достаточными для достижения цели, поставленной для данной должности? 

Проверьте, есть ли какие-то изменения в рабочей нагрузке, например, на сезонной основе.

Заменяет ли интервьюируемый других сотрудников? Если да, на каких должностях и как часто? Связано ли это с какими-то трудностями?

5. Сфера деятельности

Этот раздел не заполняется и не является необходимым для многих неруководящих должностей. Однако должен существовать ряд обычных опознаваемых ключевых областей «ответственности»  в большинстве руководящих и многих неруководящих должностей.  Проверьте, чтобы соответствие обязанностей и  сфер деятельности было логически обоснованным, а сферы деятельности были значимыми, например, соответствовали различным функциональным аспектам должности.

6. Распределение и планирование работы

Внимательно проверьте точность ответов. Этот раздел дает возможность для уточнения между сотрудником и его линейным руководителей разного рода неопределенности по поводу фактически выполняемой работы. Это в первую очередь должно способствовать определению того, на каких обязанностях следует сконцентрировать внимание при установлении целей по плану оценки эффективности служебной деятельности. 

7. Ответственность за организацию работы, руководство персоналом и ресурсы

Проверьте детали, касающиеся персонала, находящегося в непосредственном подчинении и непрямом подчинении по количеству и категории сотрудников. Уточните возможные другие обязанности в отношении других сотрудников, не находящихся в прямом подчинении, например, консультации и оказание поддержки младшему персоналу. 

Где необходимо, проверьте степень участия в исполнении руководящих функций, выясните и покажите четкую картину, дающую представление о роли  интервьюируемого в руководстве. Там, где руководящая роль является ярко выраженной, убедитесь, что интервьюируемый считает это конкретной сферой деятельности.

Если речь идет о распоряжении финансовыми средствами, удостоверьтесь, что эта цель раскрыта так же, как и характер осуществляемого контроля. 

Проверьте наличие других находящихся в ведении важных ресурсов, например, дорогостоящего оборудования, материалов и т.д.

8.Принятие решений

Есть ли четкие примеры видов решений, принимаемых интервьюируемым, а также характеризующие его вклад в принятие решений на более высоком уровне? Правильны ли имеющиеся сведения?

9. Контакты и представительство

Обсудите виды контактов/коммуникации, их цель и частотность для выяснения наиболее значимых аспектов для данной должности.

Проверьте, есть ли необходимость показывать какие-либо коммуникативные требования как основные должностные обязанности, или же коммуникации  являются самостоятельным участком работы.

10. Знания и опыт, профессиональные навыки и компетенции

Дал ли интервьюируемый правильные сведения о

· минимальных требованиях, связанных с образованием, включающих конкретные предметные области 

· необходимом минимальном опыте работы и виду работы, связанному с этим опытом?

Отметил ли интервьюируемый какие-то дополнительные требования в плане повышения квалификации и профессиональной подготовки, которые являются необходимыми или могут оказаться полезными?

Проверьте перечисленные интервьюируемым компетенции, являющиеся, с его точки зрения, значимыми. Обсудите их и любые появившиеся дополнительные предложения и выясните, почему он считает их значимыми. 

11. Дополнительная информация

Независимо от включения какой-либо дополнительной информации в должностную  анкету, линейный руководитель должен использовать эту возможность для суммирования согласований, уже достигнутых по предшествующим разделам. 

Помните о том, что это собеседование дает возможность линейному руководителю уточнить характер и цель обязанностей сотрудника и удостовериться в том, что он имеет о них четкое представление до предстоящего обсуждения его/ее плана работы и согласования целей служебной деятельности. 

Приложение 5

УСТАНОВКИ ПО ПОДГОТОВКЕ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ (должности руководителей и специалистов)

(Эти установки предназначены для линейных руководителей при внесении сведений в основные разделы формата должностной инструкции на основании заполненной должностной анкеты) 

План должностной анкеты был разработан по форме, обеспечивающей информацию по основным разделам должностной инструкции. Линейные руководители (руководители департаментов и отделов) должны учитывать, что часть ответов может быть не полной и/или будет неясной. Поэтому им придется проверять точность и полноту ответов и при необходимости вносить исправления и дополнения. 

В частности, важно, чтобы должностная инструкция обеспечивала положительно поданную картину

МЕСТО В ОРГАНИЗАЦИИ (отношения функциональной отчетности)

ЦЕЛЬ РАБОТЫ В ДАННОЙ  ДОЛЖНОСТИ

СФЕРЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Место должности в организации – Удостоверьтесь, что схема четко отражает положение в смысле отношений функциональной отчетности и включает название должности линейного руководителя, других должностей, подотчетных тому же руководителю, и любых должностей, непосредственно подотчетных сотруднику. 

Цель работы в данной должности – Этот раздел должностной инструкции должен представлять собой сжатое изложение обоснования существования данной работы и ожидаемого вклада в цели и задачи организации. Это не должно быть описанием выполнения работы по должности. 

Для формулирования цели должности просьба прежде, чем дать ответ, продумать следующие вопросы:

· В чем заключается цель органа управления в целом?

· Какая часть цели организации решается  работой в данной должности?

· Что отличает данную работу от остальных?

Важно, чтобы линейный руководитель и сотрудник тщательно продумали эти моменты, чтобы четко сформулировать цель работы в данной должности. 

Сферы деятельности –Здесь следует суммировать перечисленные основные обязанности (путем группирования) и обозначить несколько сфер деятельности. Это не всегда просто для заполняющего анкету сотрудника и для людей, составляющих должностную инструкцию. Часто при обозначении сфер деятельности по какой-либо должности линейному руководителю необходимо обсудить с сотрудником вариант группирования/суммирования по нескольким группам перечисленных основных обязанностей. Для некоторых должностей, в первую очередь, неруководящих, нет необходимости суммировать и группировать основные обязанности по основным сферам деятельности.

Основные обязанности – В этом разделе должностной инструкции нужно перечислить исполненные должностные обязанности, начиная с более значимых. Практика показывает, что это достаточно просто сделать, поскольку в анкете есть специальный раздел, в котором сотрудников просят не просто описать свои основные обязанности, но и до некоторой степени оценить значимость и частотность каждой обязанности. 

Точное и полное описание основных обязанностей чрезвычайно важно для подготовки всех разделов должностной инструкции, в первую очередь, для определения сфер деятельности. 

Распределение и планирование работы

Здесь должна быть представлена информация по соответствующим должностям и структурным подразделениям, распределяющим задания среди служащих. Следует изложить конкретное участие сотрудника в процессе планирования деятельности. Речь идет не о планировании деятельности других людей, а о планировании своей собственной работы. В зависимости от возможностей самостоятельного планирования работы должности в органах управления можно разделить на две главных полюса. На одном полюсе находятся должности, которые не предоставляют сотруднику возможность для самостоятельного планирования работы, он может лишь исполнять обязанности в соответствии с планами, программами, правилами и инструкциями, подготовленными другими. На другом полюсе находятся должности, позволяющие сотруднику самостоятельно планировать большую часть своей работы на день, неделю, месяц, год. Разумеется, большинство должностей находится между этими двумя полюсами. 

Ответственность за организацию работы, руководство персоналом и ресурсы

Сотрудник представляет эту информацию в специальном разделе должностной анкеты, где приводится относительно подробное описание традиционных руководящих обязанностей в рамках руководящей должности. Возможно, что заполняющие анкету сотрудники не обладают знаниями в области управления и не нуждаются в дополнительных уточнениях содержания руководящей работы, указанных в таблице. С другой стороны, сотрудники, не имеющие руководящих функций, могут нуждаться в дополнительном уточнении содержания и интенсивности проведения консультаций для младшего персонала. 

Принятие решений

При суммировании степени участия в принятии решений, заложенной в данной должности, важно представить четкую и сбалансированную картину с учетом свободы действий, допускаемой в рамках принятых установок/практики, а также по характеру и степени надзора. Работа может выполняться исходя из точно определенных задач. Или же работа может выполняться в соответствии с инструкциями, но с некоторой личной свободой действий при выполнении поставленных задач. На должностях с более высокими требованиями может быть больший выбор свободы действий в рамках более широких установок, а также может потребоваться их участие в подготовке заключительных рекомендаций по организационным и стратегическим решениям, принимаемым на самом высоком уровне. На самом высоком уровне важные организационные и стратегические вопросы решаются независимо с соблюдением ограничений, допускаемых соответствующей интерпретацией ключевых стратегических установок 

Важно, чтобы при суммировании были приведены некоторые конкретные примеры, подтверждающие уровень ответственности в принятии решений. 

Контакты

В анкете есть специальный раздел, где приводится информация по этой части должностной инструкции. В случае приведения исчерпывающих деталей необходимо сгруппировать информацию и представить краткое, распределенное по каждому разделу описание контактов с другими подразделениями органа управления, вне его рамок и с клиентами. В процессе обсуждения линейный руководитель и сотрудник должны охарактеризовать уровень, цель и частотность самых значимых из них. 

Знания, профессиональные навыки и опыт

Информация должна быть разбита по требованиям к образованию, виду и стажу профессионального опыта, минимальному стажу, дополнительным навыкам работы с компьютером и знания языков, а также другим специфическим личным и поведенческим характеристикам. 

Важно тщательно проверить информацию из должностной анкеты вместе с сотрудником и предоставить ему возможность дать объяснения по своим ответам.  

Приложение 6

УСТАНОВКА ПО ПОДГОТОВКЕ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ (технической)

(Эти установки предназначены для линейных руководителей, которым предстоит готовить должностные инструкции для находящегося под их контролем технического персонала)

Общая часть

Техническим работникам не нужно заполнять отдельную должностную анкету для подготовки должностных инструкций их линейными руководителями. Поэтому линейным руководителям необходимо провести отдельные собеседования с рядом технических работников, чтобы подготовить четкую должностную инструкцию по разным видам технических работ, находящихся под их контролем.  

Работников следует внимательно расспросить о:
· их конкретных обязанностях, чтобы подготовить перечень наиболее значимых и требующих наибольшего времени

· любой возможной ответственности за финансовые средства и оборудование

· людях, с которыми они должны поддерживать регулярные контакты по работе, и причине этих контактов

· минимальном уровне знаний и требований к профессиональной квалификации, включая любые конкретные компетенции, которые могут способствовать эффективности работы. 

В целом можно подготовить общее описание каждого вида технической работы, находящегося под контролем линейного руководителя. Однако это может повлечь за собой проведение ряда отдельных дискуссий с разными сотрудниками для уточнения круга обязанностей по конкретной описываемой должности. Таким образом, для любого работника не все обязанности являются необходимыми для выполнения его/ее обычной работы. Однако каждого сотрудника при необходимости могут попросить взять на себя  выполнение любой из перечисленных обязанностей. Поэтому важно обеспечить ознакомление всех сотрудников с полной должностной инструкцией по виду выполняемой ими работы. 

Конкретные пункты

Отношения функциональной отчетности

Укажите должность, которой описываемая должность является непосредственно подотчетной. В случае наличия нескольких линейных руководителей, отвечающих за сотрудников с описываемыми обязанностями, это следует уточнить. При этом каждый сотрудник должен быть осведомлен о линейной руководящей должности, которой подотчетна его должность. 

Цель работы в данной должности

Включите сжатое изложение цели работы в данной должности. Для большинства технических должностей это должно быть достаточно просто и уже во многом заложено в самом названии должности. 

Основные обязанности

Важно подготовить полный перечень, включающий всех сотрудников, исполняющих данную должность в зоне вашего контроля. Это, вероятно, потребует проведения собеседований с рядом ваших сотрудников, занимающих данную должность, чтобы обеспечить подготовку полного перечня. 

Перечень должен быть представлен по объему обязанностей, которые «возможно» придется выполнять. 

Обязанности должны быть перечислены в порядке общей значимости. По возможности следует указать ожидаемое время на исполнение каждой обязанности. Поскольку фактический баланс обязанностей между отдельными сотрудниками может меняться, каждый сотрудник должен быть ознакомлен с конкретным порядком очередности обязанностей по своей должности и временем, которое будет потрачено на исполнение каждой обязанности при работе в обычных условиях.

Ответственность за ресурсы/оборудование

Важно указать, какие ресурсы могут быть связаны с данной должностью, даже если ответственность для конкретных сотрудников не будет обозначена. 

Контакты

Укажите характер и причину возможных контактов, связанных с исполнением должности, а также перечень возможных контактов.

Знания, профессиональные навыки и опыт

Информация должна быть разбита по конкретным требованиям к образованию, виду и стажу специального опыта работы в объеме минимальных потребностей. 

Любые другие специальные требования в отношении профессиональных навыков и компетенций также должны быть указаны. По возможности укажите главные требования и навыки/компетенции, способствующие эффективности исполнения должностных обязанностей,  даже если не являются главными с точки зрения минимальных требований к первому назначению на должность.
� Данный кейс предоставлен проектом EuropeAid «Административная реформа».





PAGE  
80

