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Содержание калецдарно-тематического плана

Магериалъно-г[~хническое
Количесгво часов Вид занятий обеспечение занятнй, I4я- Зццания ддя обучающихся

________ ________ ________________ тернет-ресурсы ____________ _________

s
~~енов~пiе разд~ов ~сщ~пп~i ~те~i Вц~i с~о~я- Основная и

тельной (внеа- дополни
удиторной ра- тельная

j боты литература

4_семестр

Тема 1 Понятие и значение делопроизводства в 10 10
органах внутренних дел

ПК, проектор, доска,
1 1.1 Понятие, цели, задачи и функции дело- 2 комбинированное ноутбуки, наглядный и 2. ‚лр. 5-13

. производства. раздаточный материал

ПК, проектор, доска, Подготовкадо1.2 Основные элементы делопроизводства: 2 6 комбинированное ноутбуки, наглядный и 2. стр. 5-13
2. документирование и документооборот. раздаточнЫий материал

1.3 Нормативно-правовое регулирование де- практическое ПК, проектор, доска, 1. ‘лр. 38-57
З. лопроизводства в правоохранительных орга- 2 (в форме круглого ноутбуки, наглядныи и . ‘лр. —

стола) раздаточныи материалнах.
ПК, проектор, доска, Подпяовкадо- 2. стр. 13—

~ 1.4 Виды, задачи, формы организации дело- 2 4 практическое ноутбуки, наглядный и 18
. производства в ОВД. раздаточный материал

практическое (в ПК, проектор, доска, 2.’~. 1З
~ 1.5 Субъекты делопроизводства в ОВД, ИХ 2 форме пресс- ноутбуки, наглядный и 18

. обязанности и ответственность. конференции) раздаточный материал



Тема 2 документирование Правила оформле
нии и подготовки документов 18 6

~ 2.1 документ и его функции. Виды докумен- 2 практическое ПК, проектор, доска,тов в делопроизводстве. занятие ноутбуки, наглядный И 2, стр. 18-27
раздаточный материал

~ 2.2 Общие нормы и правила оформления до- 2 практическое ПК~ проектор, доска, 2 35кументов. занятие ноутбуки, наглядньп и ‚

раздаточный материал

8 2.3 Бланки документов: понятие, виды, осо- 2 практическое ПК, проектор, доска, 1. стр. 61-79бенности оформления в ОВД. занятие ноутбуки, наглядный и 2, стр. 41-
раздаточный материал 79

~ 2.4 Реквизиты документов, составляемых в практическое ПК, проектор, доска, 2 35~ ОВД. 2 занятие ноутбуки, наглядный и .‚

раздаточный_материал
ПК, проектор, доска, Подгсповка к

10. 2.5 Правила составления текста документа. 2 6 за~~ическое ноутбуки, наглядный и заняппов форме 2,стр.35-75
раздаточный материал деловой игры

~ 2.6 Юридическая сила документа, реквизиты практическое ПК, проектор, доска,
~ ее определяющие. 2 занятие (в форме ноутбуки, наглядный и 2, стр. 35-75

деловой игры) раздаточный материал

12. 2.7 Технология создания документов в элек- 2 практическое ПК, проектор, доска, 2 ст 38-
тронном виде — общий алгоритм. занятие ноутбуки, наглядныи и . р.

раздаточньий материал

13. 2.8 Технология создания документов в элек- 2 практическое ПК~ проектор, доска, 2 ст 38-тронном виде — общий алгоритм. занятие ноутбуки, наглядньш и . р.
раздаточный_материал

14. 2.9 Технология создания документов в элек- 2 практическое ПК, проектор, доска, 2 ст 38-
тронном виде — общий алгоритм. занятие ноутбуки, наглядныи и . р.

раздаточный_материал

Тема З документирование управленческой дея
тельности в правоохранительных органах 16 6



3.1 Понятие и функции службы ДОУ.
ПК, проектор, доска,

15. Структурные подразделения по документа- 2 комбинированное ноутбуки, наглядный и 1, СIР. 61-
ционному обеспечению деятельности пра- занятие ,. 104

раздаточныи материалвоохранительных органов.

ПК, проектор, доска,
16. 3.2 Отчетная и планирующая документа- 2 комбинированное ноутбуки, Наглядный и 1. ‘~61 -

ция в ОВД. занятие 104
раздаточныи_материал

практическое
занятие в форме

3.3 Организационная и распорядительная ситуационного ПК, проектор, доска,
17. документация: понятие, классификация, 2 тренинга ко- ноутбуки, Наглядный и 1. СТР. 61-

104правила составления и оформления в ОВД. мандного типа раздаточный материал
«мозговой
штурм »;

ПК, проектор, доска,
18. ~ Информационно-справочная докумен- 2 практическое ноутбуки, наглядный и 1. С1Р~ 61-

тация. Справка и ее виды, занятие 104
раздаточньш материал

ПК, проектор, доска,
19. 3.5 Назначение и разновидности актов. За- 2 практическое ноутбуки, наглядный и 1, СТР. 61-

писка: виды, правила составления. занятие .. 104
раздаточныи материал

3.6 Виды и правила оформления служеб- ПК, проектор, доска,
20. ных писем. Нормы и этика служебной (де- 2 практическое ноутбуки, наглядный и 1. Ciii 61-

занятие 104ловой) переписки. раздаточный материал

ПК, проектор, доска,
21. 3.7 Особенности составления и оформле- 2 6 практическое ноутбуки, наглядный и Пощповка к 1. ~р. 61-

ния документов в ОВД. занятие .. зачеiу 104
раздаточныи материал

ПК, проектор, доска,
практическое22. 3.8 Зачет 2 ноутбуки, наглядный и

занятие
~ раздаточныи материал

За семестр 44 22



5 семестр

Тема 4 Кадровое делопроизводство б б

ПК, проектор, доска,4.1 Документационное обеспечение дея- комбинированное .. 1. с~гр. 173-23. 2 ноутбуки, наглядньш и
тельности кадровои службыв ОВД. занятие .. 206

раздаточныи_материал
ПК, проектор, доска,4.2 документирование трудовых отноше- практическое за- .. 1. сiр. 173-

24. .~. 2 ноутбуки, наглядныи и
нии в правоохранительных органах. нятие .. 206

раздаточныи_материал
ПК, проектор, доска,4.3 Формирование и хранение личных дел практическое за- 1. cip. 173-

25. 2 ноутбуки, наглядньш и
сотрудников ОВД, пятне .. 206

раздаточныи_материал

Тема 5 документооборот в органах внутренних 14 б
дел Правила подготовки и хранения документов

5.1 Понятие документооборота, его виды, комбинированное ПК, проектор, доска, поднлuвi~ сце- ~ ‘~. 1З2~.
26. этапы. Виды документопотоков в организа- 2 6 занятие ноутбуки, наглядныи и вариякделовои 157

ции. раздаточный материал игре

~ практическое за- ПК, проектор, доска,5.2 Работа с входящими и исходящими до- .. 1. сiр. 132-27. кументами ~ ~ 2 нятие (в форме ноутбуки, наглядныи и 157
деловои игры) раздаточныи материал

ПК, проектор, доска,5.3 Порядок работы с обращениями граж- практическое за- .. 1. пр. 132-28. 2 ноутбуки, наглядныи и
дан как входящим документопотоком. нятие 157

раздаточныи_материал
5.4 Особенности работы с внутренней доку- ПК, проектор, доска,

~. практическое за- ,. 1. пр. 132-29. ментациеп в ОВД: создание, регистрация, 2 нятие ноутбуки, наглядньш и 157
учет. раздаточный материал

ПК, проектор, доска,5.5 Порядок формирования, оформления и практическое за- .. 1. пр. 132-
30. 2 ноутбуки, наглядныи и

хранения дел в ОВД. нятие ‘-. 157
раздаточныи_материал



ПК, проектор, доска,
31. 5.6 Систематизация документов. Номен- 2 практическое за- ноутбуки, наглядный и 1. п~. 132-

клатура дел. нятие .. 157
раздаточныи материал

5.7 Основные понятия электронного до- пк, проектор, доска,
32. кументооборота. Электронная цифровая 2 практическое за- ноутбуки, наглядный и 1. nl. 132-

пятне 157подпись. СЭД. раздаточный материал

Тема 6. Основы режима секретности в органах 12 4
внутренних дел

6.1 Организационно-правовые основы ре- пк, проектор, доска,
комбинированное 2,стр. 122-33. жима секретности в правоохранительных 2 ноутбуки, наглядный и

занятие .. 129органах. раздаточнын материал

ПК, проектор, доска,
~ 6.2 Порядок отнесения сведений к госу- 2 комбинированное ноутбуки, наглядный и 2, пр. 122-

дарственной тайне и их рассекречивание. занятие ~. 129
раздаточныи материал

ПК, проектор, доска,
~ 6.3 Порядок и формы допуска сотрудни- 2 практическое за- ноутбуки, наглядный и 2,счэ. 122-

ков ОВД к государственной тайне. нятие .. 129
раздаточныи_материал

6.4 Степени секретности сведений и гри- ПК, проектор, доска,
2, пр. 152-36. фы секретности носителей сведений, со- 2 практическое за- ноутбуки, наглядный и

нятие 158ставляющих государственную тайну. раздаточный материал

ГiК, проектор, доска, Подпловкак6.5. Режим секретности в деятельности 2 4 практическое за- ноутбуки, наглядный и заняmiовформе 2,пр. 152-~ ОВД, его элементы и порядок обеспечения. пятне 158

раздаточныи материал деловои игры
практическое за- ПК, проектор, доска,

38. 6.6 Правила пользования и обращения с 2 пятне (в форме ноутбуки, наглядный и
секретными документами и изделиями.

деловой игры) раздаточный материал
Засеместр 32 16

Всего 114 38



Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополни
тельной литературы по МдК.О1.05 делопроизводство и ежим секретности

Основная литература
Наименование Автор Издательство и год изда-

п/п Ния
~iТ Документационное обеспечение Глотова С.А. М: Кронус, 2020

управления Конькова А.Ю.
~ КукаринаЮ.М.

Скрипко Е.А.
2. Делопроизводство и режим секрет- Казанцев С.Я. М: ЮСТИЦиЯ, 2022

ности ШевкоН.Р.
Нормативные правовые акты

3. от 30.11.1994 N~51-ФЗ в
Гражданскии кодекс РФ

деиствующеи редакции
4. от 30.12.2001 N~197-ФЗ в

Трудовои кодекс Россиискои Федерации
деиствующеи редакции

5. .. .. .. от 21 июля 1993 г. N~
Закон Россиискои Федерации «О государственнои ..

.. 5485-1 в деиствующеи ретаине»
. дакции

6. от 06.04.2011 г.N263-ФЗ в
Фед~ральныи закон «Об электроннои подписи» ..

деиствующеи редакции
7. “ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Россий

ской Федерации. Система стандартов по информации, бпб- (утв. Приказом Росстан
лиотечному и издательскому делу. Организационно- дарта от 08.12.20 16 N 2004-
распорядительная документация. Требования к оформле- ст) в действующей редак
нию документов” (утв. Приказом Росстандарта от ции
08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)

8. Указ Президента РФ «Об утверждении Перечня сведе- от 30.1 1.1995 N2 1203 в
ний, отнесенных к государственной тайне» действующей редакции

9. Указ Президента РФ «Об утверждении Перечня сведе- от 06.03.1997 J~Г~ 188 в
ний конфиденциального характера» действующей редакции

10. Постановление Правительства РФ «Об утверждении от 4 сентября 1995 г. ~N~≥
правил отнесения сведений, составляющих государствен- 870 в действующей редак
ную тайну, к различным степеням секретности» ции

11. Приказ Росархива «Об утверждении Примерной ин- от 11.04.2018 N~ 44 в
струкции по делопроизводству в государственных орга- ..

деиствующеи редакциинизациях»
12. Приказ МВД России «Об утверждении Инструкции ПО от 20 июня 2012 г. N~6 15

делопроизводству в органах внутренних дел Россиискои ..

в деиствующеи редакцииФедерации»
13. Приказ МВД России «Об утверждении перечня доку- От 30 июня 2012 г. N2

ментов, образующихся в деятельности органов внутрен- 655 в действующей редак
них дел Российской Федерации». ции

14. Приказ МВД России «Об организации работы по
оформлению допуска к государственной тайне должност- От 16.09.2019 г. N2 625 в
ным лицам и гражданам Российской Федерации в системе действующей редакции
МВД России». .

15. Приказ МВД РФ «Об утверждении Инструкции по ор- от 12 сентября 2013 N~
ганизации рассмотрения обращений граждан в системе 707 в действующей редак
МВД России» ции



дополнительная литература
J”~2 Издательство

~ Наименование Авторп/п и год издания
г Документаiщоiпюе обеспечение управления (с основами архивове- Басаков М.И. М: КРОНУС,

дения) 2018
18. Основы управления и делопроизводсгва в органах внугреiпшх дел. Ульявов Ад. М: ЮНI4ТI4,

Альбом схем. Жаглин А~В. 2022

ивтернет-ресурсы
n/n Onucanue ресурса Адрес

19. Hпформациоiпю~правовой сервер ГАРАНТ hЩх//wv~w.gаiапtш
20. МВд России httр//”~у.mуd.гu
21. Общероссийская cern распросграневия правовой информации httр//~vw.сопsu1tаitш

Консупьтант Плюс
• 22. Пугеводитель по правовым источникам в Hшернете http://www.ilrg.ni
, 23. СайтГБПОУКоmтеджпошщии

16. Приказ МВД России «О некоторых вопросах центра
лизованного учета персональных данных сотрудников
органов внутренних дел Российской Федерации, граждан
Российской Федерации, поступающих на службу в орга
ны внутренних дел Российской Федерации» (вместе с
Положением о централизованном учете персональных
данных сотрудника органов внутренних дел Российской
Федерации и ведении его личного дела, Положением о
Централизованном учете персональных данных гражда
нина Российской Федерации, поступающего на службу в
органы внутренних дел Российской Федерации)

от 24.11.2020 No 800 в
действующей редакции



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
ПРОГРАММЫ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА МДК.О1.05

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И РЕЖИМ СЕКРЕТНОСТИ

Контроль и оценка результатов освоеншт междисциплинарного курса
МдК.0 1.05 Делопроизводство и режим секретности осуществляется
преподавателями в процессе проведения комбинированных и практических
занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных
заданий, проектов, исследований.

Результаты

~ Формы и методыОсновные показатели оценки (освоенные
~ контроля ирезультатов профессиональные i
I оценкикомпетенции) I

Приобретенный практический опыт

КонтрольВыполнение оперативно-служебных задач в
выполнениясоответствии с профилем деятельности

ПК 1.1 0-ПК 1.11 практическихправоохранительного органа С ОК 1-3, 6, 7, 11, 12 заданий,
соблюдением требований делопроизводства

самостоятельныхи режима секретности работ

Освоенньие умения

Проверка
Правильно составлять и оформлять выполнения
служебные документы, в том числе ПК 1.10 практического
секретные, содержащие сведения ПК 1.11 задания по
ограниченного пользования; осуществлять ПК 2.2 оформлению
документационное обеспечение ОК 11, ОК 13 документов,
управленческой деятельности, самостоятельных

работ
ПроверкаВыполнять служебные обязанности в ПК 1.10
выполненногострогом соответствии с требованиями ПК 1.1 1

режима секретности. ОК 13 практического
задания

Усвоенные знания

Текущий контроль
знаний.

Установленный порядок организации ПК 1.10 Тестирование
делопроизводства, использования сведений, ПК 2.2 Проверка
содержащихся в документах; ОК 06, ОК 07 выполнения

самостоятельной
работы
Текущий контроль
знаний.

ПК 1.10 ТестированиеОсновные правила и порядок подготовки и
ПК 2.2 Проверкаоформления документов.

ОК 06, ОК 07 выполнения
самостоятельной
работы
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Организационно-правовые ОСНОВЫ режима
секретности в праВоохраНителЬНых Органах, Текущий контроль
порядок отнесения сведений знаний.
государственной тайне, порядок ПК 1.11 Тестирование
засекречивания и рассекречивания ОК 01, ОК 07, Проверка
носителей сведений, составляющих ОК 12 выполнения
государственную тайну, порядок допуска к самостоятельнОй
государственной тайне. работы

Текущий контроль
знаний.

Правила пользования и обращения ‘~ ПК 1.10 Тестирование
секретными документами и изделиями. ОК 01, ОК 03 Проверка

выполнения
самостоятельной
работы
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