Учебная программа по дисциплине «Делопроизводство и режим секретности» для студентов заочной формы обучения
Тема 1. Понятие, роль и задачи делопроизводства в юридической деятельности. 

1. Унификация и стандартизация документов. 

2. Нормативная база по документационному обеспечению делопроизводства. 

3. Стандарты делопроизводства. 

4. Документ как носитель юридической информации. 

5. Понятие, функции и способы документирования. 

6. Понятие «электронный документ». 

7. Юридическая сила документа. 

8. Реквизиты. Правила оформления реквизитов. 

9. Бланк документа. Классификация документов. Язык и стиль официальных документов.
Тема 2. Система организационно-правовой и распорядительной документации 

1. Порядок разработки организационно-правовой и распорядительной документации. 

2. Учредительный договор, устав, положение об организации, структура и штатная численность, положение о структурном подразделении, штатное расписание, должностная инструкция их назначение, требования к оформлению. 

3. Субъекты ведения делопроизводства в государственных и муниципальных органах Российской Федерации и их правовой статус. 

4. Акты, издаваемые Президентом РФ. Правительством РФ, федеральными органами исполнительной власти; распорядительные документы учреждений и организаций (приказ, распоряжение)
Тема 3. Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

1. Особенности разработки документации отражающей информационно-справочной документации и справочно-аналитической документации: протокол, акт, докладная записка, предложение, служебная записка, объяснительная записка, справка, сводка, заключение, перечень и список
Тема 4. Система документации по личному составу.

1.  Комплекс кадровой документации: понятие и ее составляющие. 

2. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. 

3. Трудовой договор: содержание и порядок заключения.

4. Особенности документирования этапов трудовой деятельности работника (прием, перевод, отпуск, командировка, увольнение и др.). 

5. Трудовая книжка: правила ведения и оформления. Оформление и ведение личной карточки и личных дел.
Тема 5. Организация документооборота. 

1. Служебная переписка Формы организации делопроизводства на предприятии. 

2. Задачи и функции службы делопроизводства. 

3. Документооборот: понятие, принципы, количественные и качественные характеристики. Основные этапы документооборота. 

4. Документопотоки: входящая, исходящая, внутренняя документация. 

5. Технология обработки документопотоков. 

6. Специфические технологии обработки документации: конфиденциальная документация; документация по обращениям граждан.

7. Систематизация документов. 

8. Составление номенклатуры дел: назначение, виды, особенности оформления. 

9. Формирование дел: основные операции. 

10. Правила оперативного хранения дел. 

11. Общая характеристика служебной переписки. 

12. Типы деловых писем, оформление коммерческих писем в практике.
Тема 6. Порядок отнесения сведений к государственной тайне их засекречивание и рассекречивание. 

1. Распоряжение сведениями, составляющими государственную тайну. 

2. Законодательство о защите государственной тайны. 

3. Органы защиты государственной тайны. 

4. Принципы отнесения сведений к государственной тайне и засекречивание этих сведений. Перечень сведений, составляющих государственную тайну, перечень сведений, отнесенных к государственной тайне, перечень сведений, подлежащих засекречиванию. 

5. Правила отнесения сведений, составляющих государственную тайну, различным степеням секретности. 

6. Реквизиты носителей сведений, составляющих государственную тайну. 

7. Установление и изменение степени секретности сведений, содержащихся в работах, документах и изделиях. 

8. Присвоение грифа секретности работам, документам и изделиям. Изменение грифа секретности. 

9. Взаимная передача сведений, составляющих государственную тайну, осуществляется органами государственной власти, предприятиями, учреждениями и организациями другим государствам или международным организациям. 

10. Условия для такой передачи Понятие «рассекречивание сведений». 

11. Основания для рассекречивания секретных сведений, документов и изделий.
Тема 7. Процедура оформления допуска к государственной тайне и порядок доступа к секретной информации. 

1. Понятие «допуск к государственной тайне». Формы допусков, их назначение и классификация. Основные принципы допускной работы. 

2. Номенклатура должностей работников, подлежащих оформлению на допуск, и порядок ее составления и утверждения. 

3. Процедура оформления и переоформления допусков и ее документирование, подлежащие согласованию с органами государственной безопасности. 

4. Особенности инструктажа и документальное оформление контракта об оформлении допуска к государственной тайне. 

5. Снижение формы допуска и восстановление имевшегося допуска. 

6. Прекращение допуска. 

7. Понятие «доступ к государственной тайне». 

8. Условия правомерного доступа. 

9. Задачи режима защиты информации, решаемые в процессе регулирования доступа. 

10. Особенности доступа к государственной тайне различных категорий работников. Обязанности лиц, допущенных к защищаемым сведениям.
Тема 8. Организация подготовки и проведения совещаний и переговоров по конфиденциальным вопросам. 

1. Основные требования, предъявляемые к подготовке и проведению совещаний и переговоров по конфиденциальным вопросам.

2.  Порядок назначения ответственных лиц и их обязанности по проведению совещаний и переговоров. 

3. Подготовка программы проведения закрытого совещания. 

4. Составление списков участников совещания. 

5. Определение состава конфиденциальной информации, используемой в ходе совещаний, переговоров. 

6. Порядок подготовки перечня вопросов, подлежащих обсуждению по степени важности (конфиденциальности). 

7. Порядок прохода приглашенных лиц на совещания и переговоры; ведение ими записей; особенности использования технических средств документирования информации. Документирование хода совещаний и их результатов. 

8. Порядок регистрации приглашенных лиц, необходимые документы, предъявляемые ими. 

9. Требования к помещениям, где проводятся совещания и переговоры по конфиденциальным вопросам. 

10. Порядок реализации режимных мер в ходе подготовки и проведения закрытых совещаний и переговоров.
Тема 9. Лицензирование в области защиты государственной тайны. 

1. Понятие лицензирования по российскому законодательству. 

2. Виды деятельности в области защиты государственной тайны, подлежащие лицензированию. 

3. Лицензирующие органы в области защиты государственной тайны и их полномочия. 

4. Порядок лицензирования: заявление соискателя, специальная экспертиза, государственная аттестация руководителя, выдача либо отказ в выдачи лицензии.
Примерный перечень вопросов к экзамену по дисциплине «Делопроизводство и режим секретности»

1. Унифицированная система организационно-распорядительной документации и ее состав. 

2. Распорядительные документы в условиях единоличного принятия решений. Порядок их разработки, оформления и состав реквизитов. 

3. Система справочно-информационной документации. 

4. Виды служебных писем, порядок их оформления и адресования. 

5. Особенности написания текста служебных писем. 

6. Формуляр-образец документа. 

7. Понятие реквизитов документа. 

8. Состав реквизитов документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 

9. Делопроизводство по личному составу. 

10. Перечень используемых документов и правила их оформления. 

11. Основные виды информационно-справочных документов, требования к их содержанию и оформлению. 

12. Система организационно-правовой документации, ее назначение и состав. 

13. Особенности оформления текста различных организационно-распорядительных документов. 

14. Варианты проставления дат на документе при оформлении различных реквизитов. Способы оформления даты. 

15. Порядок адресования документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 13. 

16. Утверждение и согласование документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 

17. Размещение соответствующих реквизитов на бланке документа и их оформление. 

18. Протокол как разновидность информационно-справочных документов. Виды протокола. 

19. Расположение реквизитов на бланке документа в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 

20. Продольный и угловой вариант бланков. 

21. Регистрация документов как составная часть технологии делопроизводства. 

22. Принципы регистрации документов.

23. Регистрационный номер документа. 

24. Особенности системы защиты информации, составляющей государственную тайну. 

25. Порядок засекречивания сведений, составляющих государственную тайну, документов и изделий. 

26. Отнесение сведений к государственной тайне. 

27. Реквизиты носителей сведений. 

28. Понятие и основные положения допуска должностных лиц и граждан к государственной тайне. 

29. Формы допуска к государственной тайне . 

30. 20. Основания для отказа лицу в допуске к государственной тайне и условия прекращения допуска.
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