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УЧЕБНЫЙ п л а н
дополнительной профессиональной образовательной программы повышения квалификации по программе 

«ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ (МФЦ)»

Цель: формирование специальных знаний о деятельности МФЦ и профессиональных компетенций, обеспечивающих организацию и 
функционирование МФЦ и позволяющих осуществлять профессиональную деятельность в соответствии с критериями и показателями 
эффективности, установленными для МФЦ Камчатского края.

Категория слушателей: государственные гражданские служащие, руководители МФЦ в Камчатском крае, лица, имеющие высшее или 
среднее профессиональное образование.

Продолжительность обучения: 72 часа.

Форма обучения: определяется условиями договора / государственного контракта 

Режим работы: определяется условиями договора / государственного контракта

Документ, выдаваемый по окончании: удостоверение о повышении квалификации установленного образца ВАВТ (г.Москва).



Для освоения программы государственные гражданские служащие, руководители МФЦ должны:

• знать:
-  основания, виды и принципы предоставления государственных и муниципальных услуг;
-  особенности организации предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах;
-  особенности предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием информационных и 

телекоммуникационных технологий;
-  особенности межличностного общения при предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ;
-  антикоррупционное законодательство;
-  вид и меры ответственности, применяемые к должностным лицам, наделяемым полномочиями по предоставлению государственных 

и муниципальных услуг.

• уметь:
-  толковать нормы законодательства Российской Федерации, регламентирующие предоставление государственных и муниципальных

услуг;
-  применять на практике положения законодательства Российской Федерации, регламентирующего порядок предоставления 

государственных и муниципальных услуг;
-  пользоваться коммуникативными приемами при предоставлении услуг в МФЦ;
-  использовать информационные технологии, связанные с предоставлением государственных услуг.

• владеть навыками:
-  системно-правового анализа административно-правовых механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг;
-  работы с законами и иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок предоставления государственных и 

муниципальных услуг;
-  использования информационных технологий предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе ̂ работать с 

электронными базами данных, официальными сайтами;
-  ведение делопроизводства при предоставлении государственных и муниципальных услуг в мФЦ;
-  эффективного применения средств автоматизации и информатизации при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

по принципу «одного окна».



УЧЕБНЫЙ ПЛАН
дополнительной профессиональной образовательной программы повышения квалификации по программе 

«ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ (МФЦ)»

№ п/п Наименование дисциплины Всего часов
В том числе Форма контроля

Лекции Самостоятельная
работа Зачет

1.

Организация и специфика деятельности МФЦ 
в соответствии с Федеральным законом 
Российской Федерации от 27 июля 2010г. N 
210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»

18 6 12 +

2. Межличностное общение 20 8 12 +
3. Общие обязанности работников 16 5 11 +
4. Делопроизводство в учреждении 17 5 12 +
5. Итоговое тестирование 1 1 +

Итого часов 72 24 48
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИИ ПЛАН 
дополнительной профессиональной образовательной программы повышения квалификации по программе 

«ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ (МФЦ)»

№
п/п Наименование дисциплины Всего

часов

В том числе Форма контроля

Лекции Самостоятельная
работа Зачет

1.

Организация и специфика деятельности МФЦ в 
соответствии с Федеральным законом Российской 
Федерации от 27 июля 2010г. N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Лекция № 1 на тему: «Общие требования к предоставлению 
ГМУ. Права заявителя при предоставления ГМУ».

18 6 12 +



Лекция № 2 на тему. «Обязанности органов, предоставляющие 
ГМУ».
Лекция № 3 на тему: «Предоставление ГМУ в МФЦ».
Лекция № 4 на тему: «Антикоррупционная политика: основные 
понятия, принципы. Обязанности сотрудников».

2.

Межличностное общение
Лекция № 1 на тему: «Правило делового этикета. Кодекс этики». 
Лекция № 2 на тему: «Технология эффективной коммуникации. 
Правила общения с заявителями».
Лекция № 3 на тему: «Конфликтология».
Практическое занятие на тему: «Практикум -  действия 
специалиста в конфликтной ситуации».

20 8 12 +

3.

Общие обязанности работников
Лекция № 1 на тему: «Работа в информационном пространстве 
МФЦ. Политика сохранения персональных данных».
Лекция № 2 на тему: «Информационная безопасность 
учреждения».
Лекция № 3 на тему: «Охрана труда».
Лекция № 4 на тему: «Действия работников по ГО и ЧС».

16 5 11 +

4.

Делопроизводство в учреждении
Лекция № 1 на тему: «Стандарты оформления документов». 
Лекция № 2 на тему: «Сроки предоставления документов в 
службы МФЦ. Финансовая учетная политика в учреждении». 
Практическое занятие на тему: «Практикум -  составление 
делового письма».

17 5 12 +

5. Итоговое тестирование 1 1 4?
Итого часов 72 24 48


