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	РЕКОМЕНДОВАНО К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ


	
	на заседании кафедры теории и истории государства и права


	
	(протокол от 28.05.2025 г. № 9)


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	    Целью изучения дисциплины «Делопроизводство и режим секретности» является: изучение понятия и сущности режима секретности, освоение принципов деятельности правоохранительных органов по ведению секретного делопроизводства, приобретение практических навыков работы с процессуальными документами при осуществлении уголовного судопроизводства.
В ходе изучения дисциплины обучающийся должен сформировать следующие компетенции:
- способность выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета;
- способность правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в процессуальной и служебной документации;
- способность применять методы проведения прикладных научных исследований, анализа и обработки их результатов;
- способность обобщать и формулировать выводы по теме исследования, готовить отчеты по результатам выполненных исследований.


	
	
	
	
	
	

	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
ОК-4 - способностью выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета
Знания (З): глобальные компьютерные сети
Умения (У):  работать с информацией в глобальных компьютерных сетях
Навыки / опыт деятельности (Н/О): способность работать с информацией в глобальных компьютерных сетях
ПК-13 - способностью правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в процессуальной и служебной документации
Знания (З): приемы и способы проведения конкретно-социологических и иных прикладных научных исследований ,в том числе необходимых для анализа и обработки их результатов;
Умения (У): использовать существующие в науке приемы и способы проведения конкретно- социологических и иных прикладных научных исследований, в том числе необходимых для анализа и обработки их результатов;
Навыки / опыт деятельности (Н/О): навыками, позволяющими использовать методы проведения прикладных научных исследований
ПК-21 - способностью применять методы проведения прикладных научных исследований, анализа и обработки их результатов
Знания (З): нормативы, необходимые юристам для правильного ориентирования в информации, осуществлению документирования и организации работы с документами; - понятийно-категориальный аппарат в данной сфере, основные положения отраслевых юридических и специальных наук, сущность и содержание основных понятий, категорий, институтов, правовых статусов субъектов, правоотношений в различных отраслях материального и процессуального права
Умения (У): использовать необходимые нормативные правовые документы в профессиональной деятельности; правильно составлять и оформлять юридические документы; - оперировать юридическими понятиями и категориями; - анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правовые отношения; анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы;- принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом;- давать квалифицированные юридические заключения и консультации, применять полученные знания на практике в освоении отдельных сложных вопросов, использовать доводы судебной деятельности
Навыки / опыт деятельности (Н/О): приемами и методами составления документов и работы с ними, навыками общения посредством деловых документов, юридической терминологией; навыками работы с правовыми актами, с соответствующей документацией и составления процессуальных и иных документов;- навыками анализа различных правовых явлений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений, являющихся объектами профессиональной деятельности; - анализа правоприменительной и правоохранительной практики; разрешения правовых проблем и коллизий; реализации норм материального и процессуального права; принятия необходимых мер защиты прав человека и гражданина;- приёмами и способами защиты прав и законных интересов граждан и организаций, навыками работы с соответствующей документацией и составления процессуальных и иных документов
ПК-22 - способностью обобщать и формулировать выводы по теме исследования, готовить отчеты по результатам выполненных исследований
Знания (З): нормативы, необходимые юристам для правильного ориентирования в информации, осуществлению документирования и организации работы с документами; - понятийно-категориальный аппарат в данной сфере, основные положения отраслевых юридических и специальных наук, сущность и содержание основных понятий, категорий, институтов, правовых статусов субъектов, правоотношений в различных отраслях материального и процессуального права
Умения (У): использовать необходимые нормативные правовые документы в профессиональной деятельности; правильно составлять и оформлять юридические документы; - оперировать юридическими понятиями и категориями; анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правовые отношения; анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы;- принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом;- давать квалифицированные юридические заключения и консультации, применять полученные знания на практике в освоении отдельных сложных вопросов, использовать доводы судебной деятельности
Навыки / опыт деятельности (Н/О): приемами и методами составления документов и работы с ними, навыками общения посредством деловых документов, юридической терминологией; навыками работы с правовыми актами, с соответствующей документацией и составления процессуальных и иных документов;- навыками анализа различных правовых явлений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений, являющихся объектами профессиональной деятельности; - анализа правоприменительной и правоохранительной практики; разрешения правовых проблем и коллизий; реализации норм материального и процессуального права; принятия необходимых мер защиты прав человека и гражданина; приемами и способами защиты прав и законных интересов граждан и организаций, навыками работы с соответствующей документацией и составления процессуальных и иных документов

	

	
	
	
	
	
	

	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Дисциплина «Делопроизводство и режим секретности» относится к базовой  части  учебного плана  специальности 40.05.01 Правовое обеспечение национальной безопасности. 

    Содержание дисциплины основано на преемственности и взаимосвязи с такими дисциплинами, как «Профессиональная этика и этикет»,  «Гражданское процессуальное право (Гражданский процесс)», «Административный надзор», «Государственная служба», «Криминалистика»,  «Исполнительное производство», «Проблемы теории государства и права».  

    Изучение делопроизводства в режиме секретности является необходимым элементом в формировании гуманитарной составляющей в подготовке будущих специалистов, дает возможность получения необходимых навыков в работе с различными документами.


	
	
	
	
	
	

	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения - 8 семестр


	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
75
-занятия лекционного типа
36
-занятия семинарского типа
36
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
3
Самостоятельная работа
69
 в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация
экзамен
35
консультации
1
Общая трудоемкость
180


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения - 4 курс


	
	
	
	
	
	

	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
60
-занятия лекционного типа
6
-занятия семинарского типа
10
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
44
Самостоятельная работа
111
 в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация
экзамен
8
консультации
1
Общая трудоемкость
180


	
	
	
	
	
	

	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с праподавателем



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР с учетом подго-товки к проме-жуточ-ной аттеста-ции
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Режим секретности: понятие, признаки, нормативная основа.
6
2
2
2
0
0
2
Сведения, составляющие государственную тайну.
8
2
2
4
0
0
3
Деятельность органов государственной власти и должностных лиц в области отнесения сведений к государственной тайне, их защиты и рассекречивания.
8
2
2
4
0
0
4
Защита государственной тайны и государственный контроль за обеспечением защиты государственной тайны.
6
2
2
2
0
0
5
Принципы составления процессуальных актов на стадии воз-буждения уголовного дела.
8
2
4
2
0
0
6
Принципы составления процессуальных актов на стадии предварительного расследования.
8
2
4
2
0
0
7
Принципы составления процессуальных актов на стадиях подготовки к судебному разбирательству и судебного разбирательства
10
4
4
2
0
0
8
Систематизация материалов уголовного дела.
8
2
4
2
0
0
9
Апелляционные, кассационные и надзорные жалобы: понятие, структуры и правила составления.
11
3
4
4
0
0
10
Процессуальные акты на стадиях апелляционного, кассационного и надзорного производства.
12
4
4
4
0
0
11
Жалобы: понятие, структура, практика составления.
10
4
2
4
0
0
12
Ходатайства: понятие, структура, практика составления.
10
4
2
4
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (экзамен)
36
35
1
ИТОГО
141
68
36
36
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
0
0
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с праподавателем


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Апелляционные, кассационные и надзорные жалобы: понятие, структуры и правила составления.
11
11
0
0
0
0
2
Деятельность органов государственной власти и должностных лиц в области отнесения сведений к государственной тайне, их защиты и рассекречивания.
10
6
2
2
0
0
3
Жалобы: понятие, структура, практика составления.
11
11
0
0
0
0
4
Защита государственной тайны и государственный контроль за обеспечением защиты государственной тайны.
10
8
0
2
0
0
5
Принципы составления процессуальных актов на стадии воз-буждения уголовного дела.
10
8
0
2
0
0
6
Принципы составления процессуальных актов на стадии предварительного расследования.
6
6
0
0
0
0
7
Принципы составления процессуальных актов на стадиях подготовки к судебному разбирательству и судебного разбирательства
11
11
0
0
0
0
8
Процессуальные акты на стадиях апелляционного, кассационного и надзорного производства.
12
12
0
0
0
0
9
Режим секретности: понятие, признаки, нормативная основа.
10
6
2
2
0
0
10
Сведения, составляющие государственную тайну.
13
9
2
2
0
0
11
Систематизация материалов уголовного дела.
11
11
0
0
0
0
12
Ходатайства: понятие, структура, практика составления.
12
12
0
0
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (экзамен)
9
8
1
ИТОГО
136
119
6
10
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
0
0
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	

	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень учебно-методических материалов
1
Режим секретности: понятие, признаки, нормативная основа.
1,2,3
2
Сведения, составляющие государственную тайну.
1,2,3,4,5
3
Деятельность органов государственной власти и должностных лиц в области отнесения сведений к государственной тайне, их защиты и рассекречивания.
1,2,3,5,6
4
Защита государственной тайны и государственный контроль за обеспечением защиты государственной тайны.
1,2,3,4
5
Принципы составления процессуальных актов на стадии воз-буждения уголовного дела.
1,2,3,4
6
Принципы составления процессуальных актов на стадии предварительного расследования.
1,2,3,5,6
7
Принципы составления процессуальных актов на стадиях подготовки к судебному разбирательству и судебного разбирательства
1,2,3,4
8
Систематизация материалов уголовного дела.
1,2,3,4
9
Апелляционные, кассационные и надзорные жалобы: понятие, структуры и правила составления.
1,2,3,4
10
Процессуальные акты на стадиях апелляционного, кассационного и надзорного производства.
1,2,3,5,6
11
Жалобы: понятие, структура, практика составления.
1,2,3,5
12
Ходатайства: понятие, структура, практика составления.
1,2,3,4,5,6


	
	
	
	
	
	

	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных материалов для текущего контроля и промежуточной аттестации.


	
	
	
	
	
	

	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ


	
	
	
	
	
	

	
	Основная учебная литература
1
Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; - Режим доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=942800
2
Конфиденциальное делопроизводство : учеб. пособие / Т.А. Гугуева. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 199 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/23514.
3
Смирнов А. В. Уголовный процесс : учебник / А. В. Смирнов, К. Б. Калиновский ; под общ. ред. А. В. Смирнова. — 7-е изд., перераб. —   М. : Норма : ИНФРА-М, 2020. — 752 с.
Дополнительная учебная литература
4
Делопроизводство в УИС: Учебное пособие / Токарева В.И. - Рязань:Академия ФСИН России, 2014. - 85 с.: ISBN 978-5-7743-0652-7. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=777488
5
Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Панасенко Ю.А., - 3-е изд. - М.:РИОР, ИНФРА-М, 2016. - 112 с. - (ВО: Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=542773
6
Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская Академия гос. службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 312с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=395921


	
	
	
	
	
	

	
	9.  ПЕРЕЧЕНЬ СОВРЕМЕННЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ БАЗ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ


	
	
	
	
	
	

	
	
	- информационно-правовой портал «Гарант»: www.garant.ru
- официальный сайт компании «Консультант Плюс».: www.consultant.ru


	
	
	
	
	
	

	
	10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	11. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Технология
Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем
кейс - задача
Microsoft Power Point 2010, Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010

	

	
	
	
	
	
	

	
	12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	


Для изучения дисциплины  необходимы учебные аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типов, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения профилактического обслуживания учебного оборудования.

Аудитории для проведения занятий лекционного типа оснащены мультимедийным оборудованием.

	13. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ЛИЦ 
С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ


	
	

	
	
	
	
	
	


13.1. При наличии в университете инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обучение их по настоящей образовательной программе будет осуществляться с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

13.2. Обучающимся – инвалидам и лицам с ОВЗ Университетом создаются специальные условия для получения образования по образовательным программам:

В целях доступности получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ создаются необходимые условия (безбарьерная среда) в помещениях и на территории Университета в соответствии с требованиями нормативных документов и согласно Порядку обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в СибУПК (утверждено Ученым советом вуза, протокол от 21.04.2016 № 8):

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети «Интернет» для слабовидящих; размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) справочной информации о расписании учебных занятий (информация должна быть выполнена крупным рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне)); присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь; обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-проводника, к зданию организации; 

2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения); обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 

       3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие помещения организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, локальное понижение стоек-барьеров; наличие специальных кресел и других приспособлений).
	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



