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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Целями освоения учебной дисциплины «Делопроизводство и режим секретности» 

являются: 

- изучение и освоение законодательных и нормативно-правовых основ регламентирования 

делопроизводства и режима секретности; 

- изучение конфиденциальных документов, входящих в информационно-

документационную кадровую систему; 

- формирование целостного представления о конфиденциальной документации 

предприятий, учреждений, организаций (документы, содержащие коммерческую тайну 

организации, и персональные данные сотрудников), а также знание принципов отнесения 

документации к конфиденциальной и принципов организации работы с 

конфиденциальной документацией; 

-изучение и освоение принципов охраны конфиденциальной информации в организации, 

учреждении; 

- формирование у обучающихся определенного состава компетенций, которые базируются 

на характеристиках будущей профессиональной деятельности, а именно: область, 

объекты, виды и задачи этой деятельности. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Делопроизводство и режим секретности" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ПК-5 способностью разрабатывать и правильно оформлять юридические и 

служебные документы 

ПК-13 способностью правильно и полно отражать результаты 

профессиональной деятельности в процессуальной и служебной 

документации 

ПК-16 способностью соблюдать в профессиональной деятельности требования 

нормативных правовых актов в области защиты государственной тайны и 

информационной безопасности, обеспечивать соблюдение режима 

секретности 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

Лекции проводятся в традиционной классно-урочной организационной форме, по 

типу управления познавательной деятельностью и являются традиционными классически-

лекционными (объяснительно-иллюстративные) с использованием презентаций. 

Практические занятия организованы с использованием технологий развивающего 

обучения. Часть практического курса выполняется в виде традиционных практических 

занятий (объяснительно-иллюстративное пояснение материала). Остальная часть 

практического курса проводится с использованием интерактивных (диалоговых) 

технологий, в том числе заслушивания и обсуждения сообщений студентов с показом 

презентаций, т. е. технологий, основанных на коллективных способах 



обучения.Самостоятельная работа студента организована с использованием 

традиционных видов работы. К традиционным видам работы относятся отработка 

лекционного материала и отработка отдельных тем по учебным пособиям. . 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

 

РАЗДЕЛ 1 

Создание документов в федеральном органе исполнительной власти 

 

РАЗДЕЛ 2 

Организация документооборота. Работа исполнителя с документами  

 

Тестирование 

 

РАЗДЕЛ 3 

Понятие и отличительные признаки конфиденциального делопроизводства. Источники 

нормативного регулирования конфиденциального делопроизводства 

 

РАЗДЕЛ 4 

Категории сведений конфиденциального характера. Обеспечение сохранности 

коммерческой тайны. 

 

РАЗДЕЛ 5 

Организация работы с документами, содержащими служебную тайну. 

 

Тестирование 

 

РАЗДЕЛ 6 

Организация конфиденциального документооборота. 

 

Экзамен 

 


