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Пояснительная записка

Любая современная педагогическая технология - это синтез достижений педагогической науки и практики, сочетание традиционных элементов прошлого опыта и современного педагогического опыта. 

Актуальность использования бинарных уроков в образовательном процессе – это повышение профессионального уровня педагогов как  одно из важных условий повышения качества образования. Бинарные уроки – основная форма реализации межпредметных связей и интеграции предметов. 
Современный этап характеризуется активизацией изучения документационного обеспечения всеми юридическими дисциплинами, где документ выступает главным либо одним из объектов исследования. Объединение усилий разных общеобразовательных дисциплин создает интегративное направление развития знаний о документообороте. В результате это привело к формированию теории документа и документной деятельности, становлению документоведения как метанауки для всех наук документно-коммуникативного цикла.

          Документоведение тесно взаимосвязано с правоведением, прежде всего с такими его отраслями как конституционное, гражданское, административное, трудовое, предпринимательское право. В документоведении широко используются достижения правовой науки: придание юридической силы документам, правовые способы введения их в действие, классификация правовых актов и т.д. Одним из объектов изучения в документоведении является система организационно-правовой документации. Юристы в своей повседневной деятельности не могут обойтись без знания основ документоведения, документационного обеспечения управления. 

Основной формой деятельности исполнительной власти является издание правовых актов управления, что определяет из ключевых направлений изучения функционирования исполнительной власти рассмотрение понятия, признаков и видов актов управления, принимаемых органами исполнительной власти. Для студента важно не только иметь представление о правовых актах управления, но уметь составлять  различные административно-правовые документы. Бинарный урок по дисциплинам «Административное право» и «Документационное обеспечение управления» по теме «Правовые акты управления» позволит студентам освоить не только содержание правовых актов управления, но и требования, предъявляемые к оформлению правых актов управления, их основные реквизиты. 
Студенты, получая новые знания по данной теме, переосмысливают имеющееся у них представление о деятельности органов исполнительной власти. Большое внимание на уроке уделяется  закреплению и систематизации полученных знаний через решение тестовых заданий и практических ситуаций. Студент учится соотносить понятия «формы деятельности», «правовой акт управления», «формы актов управления» и другие.
В ходе урока студенты используют правовые акты управления, как нормативного, так и индивидуального характера. При этом большое внимание уделяется правилам ведения документационного оборота при составлении индивидуальных правовых актов.
Таким образом, у студента развиваются способности к анализу и синтезу извлеченной информации, развивается самооценка в успешности собственной деятельности, осваивается межпредметная связь между общепрофессиональными дисциплинами.
Структура методической разработки открытого урока

1. Титульный лист

2. Пояснительная записка

3. Методическое обоснование занятия:

3.1 Информационный лист

4. Технологическая карта учебного занятия

     4.1     Технологическая карта с дидактической структурой учебного занятия
5. Обеспечение занятия

6. Вопросы фронтального опроса

7. Ситуационные задания
8. Теоретический материал ( конспект занятия - ход урока )

9. Перечень основной и дополнительной литературы

10.  Приложение (раздаточный материал, нормативный  материал, схемы, таблицы и т.д.)

Обеспечение занятия:

1. Методическое:

-рабочая программа по дисциплинам «Административное право» и «Документационное обеспечение управления»;

-календарно-тематический план по дисциплинам;
-курс лекций по дисциплинам ( конспект занятия );

-технологическая карта занятия;
-информационный лист занятия;

-дидактические материалы;
2. Раздаточный материал:

-правовые акты управления;
-тестовые задания;
-ситуационные задания;
3. Средства обучения: 
-технические средства обучения: электронная презентация, видеопроектор, компьютер;

4. Методы обучения:

- объяснительно-иллюстративный (рассказ, демонстрация средств наглядности, видеосюжеты, презентация);

-репродуктивный ( задания, опрос, беседа);
-исследовательский;
-эвристический;

-метод проблемного изложения;
5. Формы проверки знаний студентов:
-индивидуальный устный опрос;
-фронтальный устный опрос;
 -ответ на задания;

-практическая работа;
-самостоятельная работа;
6.  Термины и понятия по данному занятию:

Формы государственного  управления,  правовые акты управления, нормативно-правовые акты, индивидуально-правовые акты.
          7. Оборудование:
- раздаточный материал;
-наглядный материал;

-компьютер, видеопроектор, интерактивная доска;

-правовая система «Консультант плюс»;

           8. Дата  проведения занятия: 15 ноября 2018 года

Информационный лист
Преподаватели: Альмухаметова Гузель Адиповна,
Алибаева Рамиля Рафкатовна

Учебная дисциплина: Административное право, Документационное обеспечение управления
Специальность: 400201 «Право и организация социального обеспечения»
Тема отрытого урока: «Правовой акт управления. Состав и требования к оформлению документов по административным правоотношениям»
Группа: 2ПО2
Дата проведения: 15 ноября 2018 г.
Тип занятия: комбинированный урок
Цели занятия:
1.Образовательная

-проверка, обобщение и закрепление знаний об административных - правовых формах, правовых актах управления.

-обобщение, формирование систематических целостных, междисциплинарных знаний по изучаемой теме;

-осуществление межпредметных взаимосвязей;

-формирование представления о значимости изучаемого материала для учебной и будущей профессиональной деятельности;
-актуализация темы путем обобщения конкретных данных.

2. Развивающая

-формирование у студентов навыков самостоятельной работы, привитие интереса к смежным предметам;

-развитие умения самостоятельно добывать правовую информацию, выделять правовую область решения проблемы;

-расширение образовательного пространства;
-развитие познавательного процесса;

-формирование профессионального, интерактивного, логического мышления:

          - совершенствовать умение работы с нормативной документацией.
 3. Воспитательная
-формирование интереса к изучаемой дисциплине;

-воспитание правовой культуры, правовой активности.
 4. Методологическая
-демонстрация методики преподавания, приемов и средств обучения;
-демонстрация интегративных методов работы преподавателей;
-взаимосвязь преподавателя и студентов.

Методическое обеспечение занятий:
Технологическая карта занятия, информационный лист занятия; методическая разработка открытого занятия «Правовой акт управления. Состав и требования к оформлению документов по административным правоотношениям», рабочая программа, календарно – тематический план, конспект занятия, дидактические материалы.

Раздаточный материал: тестовые задания, ситуационные задания,правовые акты управления.

Наглядные пособия, ТСО: электронная презентация, компьютер, видеопроектор, интерактивная доска.
 По изучению данной темы студент должен:
уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

· использовать унифицированные формы документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать:

· понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработку регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

           - составлять различные административно-правовые документы;

 - находить нужную правовую информацию; 

 - выделять правовую область решения проблемы;

 - последовательно проводить правовые действия;
Понимать: - действие нормативных  и индивидуальных правовых актов управления;

     - необходимость соблюдения установленных правил оформления документов;

Иметь практический опыт: составления административно-правовых документов, действовать в соответствии с предъявляемыми требоаниями.

Технологическая  карта  учебного занятия 

Ф. И. О. преподавателя:  Альмухаметова Г.А., Алибаева Р.Р.

Учебная дисциплина: Административное право, Документационное обеспечение управления 
Группа: 2 ПО-2
Тема: «Правовой акт управления. Состав и требования к оформлению документов по административным правоотношениям»
Тип учебного занятия:  Бинарный комбинированный урок
Вид учебного занятия: беседа с элементами проблемного изложения материала
ОП 13 Документационное обеспечение управления
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать следующими общими и профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

 ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ОП 03 Административное право
ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

 ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

 ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
Технологическая карта с дидактической структурой учебного занятия
	Дидактическая структура учебного занятия*
	Деятельность обучающихся
	Деятельность преподавателя
	Задания для обучающихся, выполнение которых приведет к достижению планируемых результатов
	Планируемые результаты

	
	
	
	
	ПК
	ОК

	Организационный момент

(5 мин.)
	Воспитание организованности. Психологическая подготовка к занятиям. Создание рабочего настроения.

	 Сообщение  темы, цели, способы работы.
	  Подготовить все необходимое для работы (конспекты, образцы документов, формуляры-образцы).
	 1.1
	1

2

	Проверка домашнего задания (5 мин)
	 Активное участие в виде ответов на поставленные преподавателем вопросы
	 Проверка знаний по вопросам: Понятие формы государственного управления
	 Формирование интереса к изучаемой дисциплине.
	 1.3
	 2
4

	Изучение нового материала (15 мин)
	 Ориентация в ходе занятия; значения и важность изучаемой темы; запись плана занятий;

	 Объявление темы, постановка целей занятия
Изучение темы по вопросам: Раскрытие понятия «Правовой акт управления».  Характеристика основных его признаков. Классификация правовых актов управления
	 Ориентация в ходе занятия; значения и важность
	1.6
	  5-9

	Закрепление нового материала (10 мин)

	 Ответы на вопросы, решение ситуационных заданий

	 Постановка вопросов, раздача терминологических словарей, ситуационных заданий, тестовых заданий

	 Закрепление пройденного материала

	 1.1
	 11
12

	Подведение итогов 

Контроль

Коррекция
(2 мин)
	 Постановка вопросов 

	 Подведение итогов. Ответы на вопросы
	 Формирование самостоятельного мышления. Воспитание критического мышления
	 
	 

	Рефлексия

(5 мин)
	 
	Для оценки успешности своей деятельности мы решим следующие тестовые задания и дополним терминологический словарь следующими понятиями: административно – правовые формы управления, правовой акт управления, нормативный акт, индивидуально-правовой акт (приложение).

Благодарю за активное участие на занятии. По результатам работы получают оценки
	 
	 
	 

	Домашнее задание (3 мин)
	
	
	
	
	


 Межпредметные связи: Связь с дисциплинами «Теория государства и права», «Конституционное право».
Наглядное пособие: нормативный материал, электронная презентация, образцы документов.
Раздаточный материал: тестовые задания, ситуационные задания, буклеты.

Технические средства обучения: компьютер, видеопроектор, интерактивная доска, правовая система «Консультант плюс»
Литература:
1. А.Н.Миронов «Административное право». Учебник для студентов учреждений СПО. 2016г.
2. Ю.М.Козлов «Административное право». 2015г. Инфра-М
3. А.В. Вишневский  «Составление юридических документов».-2012г.Москва
4. Типовой регламент взаимодействия федеральных органов исполнительной власти

5. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти.

6. ГОСТ Р 51141 – 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения [Электронный ресурс] / Разраб.  ВНИИДАД Федеральный  архивной службы России
  // Режим доступа: www.directum.ru, свободный.  

7. ГОСТ Р 6.30–2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов [Текст]: [введен 01.07.2003] // Информационно-правовая система КонсультантПлюс.

8. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения [Текст]: [одобр. коллегией Главархива СССР 27 апреля 1988 г., приказ от 23.05.1988 г.] // Информационно-правовая система КонсультантПлюс.

Ход урока: 
1.Организационный момент: Здравствуйте ребята! Садитесь.

Дежурный дает информацию об отсутствующих студентах  на уроке (фамилии отсутствующих). 

2.Начальная мотивация учебной деятельности
Преподаватель: Как вы считаете, существует ли взаимосвязь между изучаемыми предметами? Какова взаимосвязь между дисциплинами «Административное право» и «Документационное обеспечение управления»?
Студент: Документоведение взаимосвязано с правоведением, прежде всего с такими его отраслями как конституционное, гражданское, административное, трудовое, предпринимательское право. Юристы в своей повседневной деятельности не могут обойтись без знания основ документоведения, документационного обеспечения управления.

Преподаватель: Давайте вместе определим цель и задачи данного бинарного урока по  теме: Правовой акт управления. Состав и требования к оформлению документов по административным правоотношениям.
Студент: ответы студентов

Преподаватель: 
Цель нашего урока является формирование систематических целостных, междисциплинарных знаний по изучаемой теме, обобщение понятия правового акта управления, характеристика основных признаков и их классификация, составление административно-правовых документов по теме. 

          Задача данного урока – обшая характеристика понятия правового акта управления, обобщение его основных признаков,  классификация правовых актов управления, составление  административно-правовых документов 
Сегодня мы поподробнее посмотрим основную форму деятельности органов исполнительной власти – правовой акт управления.
План занятия:
1.Характеристика понятий «Правовой акт  управления».
2.Классификация правовых актов  управления.

3.Требования, предъявляемые к правовым актам управления.

4.Основные реквизиты правового акта управления 
Студенты: Записывают план занятия
3. Проверка пройденного материала
Преподаватель: На прошлых занятиях мы изучили основные понятия по теме «Форма государственного управления» : административно – правовая форма,  ее виды и значение, неправовая форма (делопроизводство).
Раскройте, пожалуйста, понятие: «Формы государственного управления», «Административно -правовые формы деятельности исполнительной власти ».Какие действия органа исполнительной власти относятся к основным, а какие к производным?  Что  относится к неправовым формам управления?
Студент: Под формой государственного управления понимается внешне выраженное действие исполнительного органа (должностного лица), осуществленного в рамках его компетенции и вызывающе определенные последствия. Если последствия юридического значения, то это административно- правовые формы.

Студент: Реализация исполнительной власти возможно только в административно- правовой форме. Основными ее формами являются: издания нормативных актов, издания индивидуальных актов, заключение административных договоров, совершение юридически значимых действий. К производным относится выдача лицензии. 

Студент: К неправовым формам управления относятся проведение совещания, инструктирование, консультирование, сбор и обработка информации, делопроизводство, а также материально-технические действия, например, обеспечение современными техническими средствами, компьютерами и  так далее.
4.Основной этап занятия 
Преподаватель: Для чего необходимы правовые акты управления?
Студент: Правовые акты управления регулируют административно-правовые отношения.
Преподаватель: Какие правовые акты управления вы можете привести? Вместе попробуем определить, что характерно для правового акта управления. 
Студенты: Ответы студентов .
Преподаватель: 

Правовой акт управления характеризуется тем, что:
а) представляет собой юридический вариант управленческого решения;

б) издается только полномочным субъектом исполнительной власти в пределах его компетенции;
в) представляет собой юридически-властное волеизъявление соответствующего субъекта исполнительной власти, в котором находят выражение властная природа государственно-управленческой деятельности;

г) представляет собой одностороннее волеизъявление указанного субъекта;

д) обладает свойствами императивности, обязательности для адресата правового акта управления, содержащегося в нем предписания, независимо от согласия исполнителей;

е) определяет обязательные правила поведения, нормы права либо регламентирует конкретные управленческие отношения;

ж) представляет собой юридическую разновидность служебных документов, постоянно используемых в процессе деятельности исполнительных органов (должностных лиц);

з) издается в качестве письменного юридического документа, но может быть выражен и устно;

к) издается с соблюдением определенных, официально установленных правил (процедур), предусматривающих порядок подготовки проекта, его обсуждения, экспертизы, утверждения и пр. ;

л) в случае несоблюдения содержащихся в нем юридически-властных предписаний вызывает особое юридическое последствие правового характера, а именно наступление ответственности виновной стороны.
Правовой акт управления есть основанный на законе односторонне юридически-властное волеизъявление полномочного субъекта исполнительной власти, направленное на установление административно- правовых норм или возникновение, изменение и прекращение административных правоотношений в целях реализации задач и функции государственно- управленческой деятельности.

Можно выделить несколько аспектов юридического значения правовых актов управления: 

1) правовые акты управления могут содержать правовые нормы, регулирующие различные общественные отношения не только в сфере государственного управления, но и за ее пределами, например в сфере местного самоуправления. Они могут относиться как к административному, так и к другим отраслям права: гражданскому, финансовому, земельному и т. д.;

2) правовые акты управления могут выступать в виде юридических фактов, влекущих возникновение конкретных административных, гражданских, земельных и других правоотношений;

3) правовые акты управления могут служить основанием издания или отмены других актов, а также доказательством в судебном процессе по уголовным, гражданским, трудовым, административным, жилищным и другим делам.
Преподаватель: В чем отличие правового акта управления от законов и судебных актов?
Студенты: ответы студентов
Преподаватель: Следует отличать правовые акты управления от других актов, в частности, от:

1) законодательных актов: Правовые акты управления подзаконны. Законы обладают более высокой по сравнению с правовыми актами управления степенью юридической силы. Правовые акты управления не должны противоречить законам, не могут отменить или изменить закон. Законы же могут повлечь за собой изменение или отмену правового акта управления. Вместе с тем законы субъектов РФ не должны противоречить законным правовым актам федеральных органов исполнительной власти;

2) судебных актов: Они являются юрисдикционными по своей сути, принимаемыми по конкретным уголовным, гражданским и т.п. делам и не имеют правотворческого назначения. Судебные акты могут отменить, признать недействующим или недействительным правовой акт управления. Судебные же акты не могут быть отменены, изменены или приостановлены актами управления. Судебный акт - это правовая форма выражения правосудия, применяется к лицам, нарушившим права и законные интересы граждан, органов и т.д. Большинство же актов управления издается в связи с совершением субъектами правомерных действий, в целях руководства сферами и отраслями управления;
   Преподаватель: Правовые акты управления классифицируются по различным основаниям. Рассмотрим некоторые из них:

1) По юридическим свойствам:

а) нормативные;

б) индивидуальные.

Ребята, чем отличаются нормативные правовые акты управления от индивидуальных?

 Студент: ответы студентов.

 Преподаватель: Под нормативным правовым актом понимается письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме правотворческим органом в пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или его отмену правовых норм.

     Данные акты непосредственно выражают регулятивную функцию административного права. С их помощью конкретизируется или устанавливается административно-правовое положение субъектов управленческих отношений, регламентируются взаимоотношения между ними. Они выступают правовой основой для возникновения, изменения или прекращения административно-правовых отношений и т.д.

      Нормативные акты могут иметь общефедеральное, республиканское , краевого и областного значения, т.е. издаваться исполнительными органами всех субъектов РФ и действовать в соответствующих границах. 
     Нормативные правовые акты отличаются от индивидуальных тем, что : 

- содержит в себе нормы права, т.е. общеобязательные правила поведения;

- не имеют конкретного адресата, рассчитаны на неопределенный круг лиц;

- срок их действия не определён, они действуют в течение длительного  времени, до отмены или изменения.

     Принципиальное отличие нормативного акта от индивидуального заключается в том, что первый по своей сути является правоустановительным , а второй - распорядительным.

    Индивидуальные акты наиболее распространены в практике государственного- управленческой деятельности, т.к. они в наибольшей степени отвечают её исполнительному назначению и являются важнейшим средством оперативного решения текущих вопросов управления. Индивидуальные административные акты- это акты применения правовых норм. Их отличительными признаками является то, что они : 

- не содержат норм права;

- имеют конкретный адресат;

- рассчитаны, как правило, на однократное применение. 

Такие акты принимаются на основе общих правил, содержащихся в нормативных актах и влекут возникновение, изменение или прекращение конкретных правовых отношений.

     Примером нормативных правовых актов являются правила приема в вузы , а индивидуального акта- приказ о зачислении конкретного лица в вуз. Какие нормативные и индивидуальные акты вы можете назвать?
Студент: ответы студентов.

 Преподаватель: По наименованию правовые акты управления подразделяются на:

1) указы и распоряжения Президента РФ;

2) постановления и распоряжения Правительства РФ;

3) постановления, приказы, распоряжения, инструкции, правила, положения, уставы, издающиеся федеральными органами исполнительной власти;

4) указы (постановления) и распоряжения высшего должностного лица субъекта РФ.

По форме выражения различают правовые акты:

        1) устные: Данную форму акты имеют в редких, особых случаях,             

Предусмотренных нормами права, нуждающихся в немедленной реакции на ситуацию, на поведение гражданина, деятельность организации(устные приказы военачальников , других должностных лиц подчинённым , действующим в чрезвычайных ситуациях ); 
2) письменные: В основном правовые акты управления имеют письменную форму. Письменный акт- это служебный документ,        признаваемый правовым актом управления. Под письменной формой актам понимается прежде всего его наименование, а также реквизиты, указывающие по какому вопросу, кем, когда принят акт, место его принятия. Иногда предусматриваются реквизиты, выражающие требования к его содержанию. Акты коллегиальных органов могут быть только письменными;

3) конклюдентные: т.е. отраженные в знаках, световых и звуковых сигналах, жестах.  
          Преподаватель: Итак,  мы рассмотрели виды правовых актов управления. На дисциплине «Документационное обеспечение управления» изучили  все группы системы организационно-распорядительной документации, применяемой при оформлении распорядительной и исполнительной деятельности. Сейчас мы с вами по подгруппам составим  различные административно-правовые документы, но сначала вспомним определения документов, например, приказа, протокола , акта. Что является основанием для их составления?
Студент: ответы студентов. 

Приказ -

Протокол –

Акт –

Преподаватель:

1 группа составит Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде замечания;
2 группа составит Протокол об административном правонарушении; 
3 группа составит Акт об отсутствии на рабочем месте
Ваша задача -  при составлении административно-правовых документов перечислить, какие реквизиты включает в  себя  акт, приказ и протокол.
     Студенты работают в подгруппах
     Преподаватель: Проверим заполненные административно-правовые документы.   Какие требования предъявляются к данным индивидуальным актам управления?

5.    Закрепление знаний 
Преподаватель: (видеосюжеты) Сейчас для закрепления и обобщения знаний мы рассмотрим ситуационные задания

Ситуационные задания:

1. Просмотрев видеосюжеты, выделите правовые акты управления
2.К какому виду правового акта управления следует отнести :

1) Приказ,

2) Протокол об административном правонарушении ,

3) Предписание инспектора пожарного надзора о необходимости устранения недостатков в соблюдении правил пожарной безопасности ,

4) Указ Президента РФ,
5) Правила дорожного движения,

6) повестка в Военкомат,

7) должностная инструкция,

8)      Служебная записка
6.Рефлексия
Преподаватель: Все, Вы, успешно подготовились к уроку, умеете быстро и точно давать характеристику любому управленческому документу. И поэтому, для обобщения и систематизации полученных результатов проведем тест-опрос, для проверки назначим экспертов по желанию.
Сейчас решим следующие тестовые задания: 
1. Правовым актом управления является :

 а) Кодекс об административных правонарушениях РФ;

 б) решение суда по административному делу;

 в) приказ о замещении должности государственного гражданского служащего;

 г) договор об аренде помещения.

 2. По форме выражения различают правовые акты:

 а) устные, письменные, конклюдентные;

 б) индивидуальные и нормативные;

 в) выполняющие регулятивную и охранительную функцию;
  3. Нормативно-правовой акт отличается от индивидуального тем, что:

 а) рассчитан на многократное применение;

 б) имеет конкретный адресат;

 в) содержит общеобязательные правила поведения.;

   4. Реквизит - это..

   а)отдельный элемент документа

   б)обязательный элемент документа 

   в)информационный элемент документа

      5.Юридические документы  должны иметь поля не менее:

    а) левое и верхнее – 20мм, правое и нижнее – 10мм

    б) левое, верхнее, нижнее – 20мм, правое  – 10мм

    в) левое и правое – 20мм, верхнее и нижнее – произвольно

       6.Правовой акт, устанавливающий статус, цели, порядок и характер деятельности предприятия, организации, называют…

   а) устав

   б) дело

   в) приказ
Эксперты: проверка тестовых заданий.
Преподаватель: Проводим вместе работу над ошибками.
6. Подведение итогов урока
Эксперты объявляют результаты тестов. По результатам работы получают оценки
«5»____________________, «4»_________________(ФИО).

Преподаватель: По итогам работы получают следующие студенты
Заключение
     Преподаватель: Ребята, что вы получили от данного бинарного урока? Взаимодействуют ли дисциплины «Административное право» и «Документационное обеспечение управления»?

Студенты: Изучая смежные дисциплины студенты умеют составлять различные административно-правовые документы.

Домашнее задание: Признаки, виды правовых актов управления. Основные реквизиты правовых актов управления по ГОСТУ. 
Преподаватель: Благодарим за активное участие на занятии. На память о нашем бинарном уроке мы подготовили для вас буклеты по данной теме, которые вы можете использовать при подготовке домашнего задания.

