Аннотация рабочей программы

дисциплины «Делопроизводство и режим секретности»

по специальности 40.05.02 Правоохранительная деятельность  
(уровень специалитета)

специализация – Обеспечение безопасности
 в уголовно-исполнительной системе

ведомственная специализация – Организация режима в УИС
1. Место дисциплины (модуля) в структуре ОП
Учебная дисциплина «Делопроизводство и режим секретности» относится к базовой части блока 1 «Дисциплины (модули)» в соответствии с ФГОС ВО по специальности 40.05.02 Правоохранительная деятельность (уровень специалитета).

Учебная дисциплина «Делопроизводство и режим секретности» предшествует изучению таких специализированных дисциплин, как «Оперативно-розыскная деятельность», «Правовое регулирование и организация режима», «Правовое регулирование и организация надзора», «Организация охраны», «Организация конвоирования», «Обеспечение безопасности», «Инженерно-технические средства охраны и надзора», «Воспитательная работа с осужденными», «Организация деятельности УИИ», «Обеспечение безопасности в уголовно-исполнительной системе».
2. Объем дисциплины (модуля) 

Общая трудоемкость дисциплины «Делопроизводство и режим секретности» составляет 2 зачетных единиц (72 часа).
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

В результате изучения дисциплины у обучающегося формируются следующие компетенции:
ПК-3 способностью разрабатывать и правильно оформлять юридические и служебные документы
ПК-21 способностью правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в процессуальной и служебной документации
ПК-22 способностью соблюдать в профессиональной деятельности требования нормативных правовых актов в области защиты государственной тайны и информационной безопасности, обеспечивать соблюдение режима секретности
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, написанием и защитой контрольной работы.

