Аннотация рабочей программы

дисциплины «Делопроизводство и режим секретности»

по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция 

(уровень бакалавриата)
направленность (профиль) – уголовно-правовой
ведомственная направленность – Организация режима в УИС
1. Место дисциплины (модуля) в структуре ОП
Дисциплина «Делопроизводство и режим секретности» относится к обязательным дисциплинам вариативной части Блока 1 Дисциплины, предусмотренных федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования, по направлению подготовки 40.03.01 Юриспруденция (уровень бакалариата).
2. Объем дисциплины (модуля) 

Общая трудоемкость дисциплины «Делопроизводство и режим секретности» составляет 2 зачетные единицы (72 часа).

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

В результате изучения дисциплины у обучающегося формируются следующие компетенции:
ПК-7
– владением навыками подготовки юридических документов;
ПК-13
– способность правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в юридической и иной документации; 

ПК-24
–  способность осуществлять противодействие коррупции и защиту сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, в уголовно-исполнительной системе;
ПК-25 – способность оформлять служебную документацию, в соответствии с требованиями к организации и ведению делопроизводства в УИС.
4. Содержание дисциплины 
Тема №1. Понятие и содержание режима секретности в УИС.
Тема №2. Обязанности работников, допущенных к сведениям, составляющим государственную тайну, по обеспечению режима секретности. 

Тема №3.  Понятие о документах и значение делопроизводства и документооборота в УИС.

Тема №4. Порядок оформления основных видов организационно-распорядительных документов и справочно-информационных документов; контроль и исполнение документов в УИС. 

Тема №5. Организация секретного делопроизводства в УИС.
Тема №6. Основные правила выполнения секретных работ в УИС.
Тема №7. Правила отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности и порядок обращения с информацией, составляющей служебную тайну.

5. Виды учебной деятельности

Лекции, семинарские и практические занятия, самостоятельная работа.

6. Форма (ы) контроля по дисциплине
Изучение дисциплины завершается сдачей зачета.
