AHHOTAIIUSA PABOYEH TPOT'PAMMBI JTUCIUILIUHBI
b1.B.04 «/lenonpon3BoACTBO U PEXUM CEKPETHOCTH

ABTop: Kypaxos A.B.
Kon u HauMeHOBaHUe HATIPABJIEHUS MOATOTOBKH, MPOoduJs:
40.05.01 TIpaBoBoe oOecriedyeHHE HAIMOHAIBHOM Oe3omacHoCTH/I paxaaHCKO-TIpaBOBas
cricuuajan3anua
KBanudpukanus (creneHb) BbIMYCKHUKA: OPUCT
®opma 00yueHUsA: OUHAS

Ileab ocBOCHUS AMCUMIIIMHBI:

@opMUpOBaHHE KOMIICTEHLMH B 00JacTW JAEJIONPOU3BOJACTBA U  OOpaIleHUs C
JOKYMEHTaMM Pa3HOTIO CTaTyca

ILnan kypca:

Tema 1. BBegenne. OcHOBHbIE NOHATHSA AUCHMILINHBL. Tepmunosorusa. Cneunduka
HACTOSIIIEr0 Kypca.

Onucanue yueOHOM TUCIUIUIMHBI U METOJIMKHU €€ OCcBoeHus. Pacniiicanue u TpeOoBaHMs K
OCBOCHHUIO MaTepuasia Kypca (Ha OCHOBE CTaHJapTa CIENUATbHOCTH). PacKpwiTHE OCHOBHBIX
MOHSITHIA: JIEJONMPOU3BOACTBO, JOKYMEHTHPOBAHME, CpPEICTBA JAOKYMEHTHPOBAHHUA, 3aJlayu,
GOpMBI  JIOKYMCHTHPOBAaHHS, CHCTEMa  JOKyMEHTaluu. lIpaBoBoe  peryampoBaHHE
nenomnpou3BoacTBa. HopmatuBHas 0a3a AENONMPOM3BOICTBA M €€ OCHOBHBIE KOMITOHEHTHI.
Cnyx6a J1OVY.

Tema 2. JlokymeHT, ero cBoiictBa. Kiaccudukanus 10KyMeHTOB

[Tonsitue poxkymenta. COOTHOILIEHWE TOHSITHI «I/IH(bopMauHﬂ» U «IOKYMEHT».
OOweHay4yHble OCHOBaHMA Kiaccupukauuu. Kpurepuu kinaccupukanuu, UX HAOMYCTUMOCTb.
MpaBuna kKnaccngpuumpoBaHua (geneHmsa obbveéma MNoHATUA). Kuaccudukanus
nokymeHTOB. IIpaBuna cocraBnenus. PexkBusutel. FOpuauueckas cuina 10KyMeHTa.

Tema 3. Buabl JOKYMEHTOB B YNIPaBJIeHYECKO 1esiTeIbHOCTH

[lonatne ympaBlIeHYECKOM JEATEIBHOCTH, OOBEKTBI, CYOBEKTHI, I€JIM, BHIBL
Odopmiienne yrpaBiaeHYECKOW JgokyMeHTanud. CHCTEMBl JOKYMEHTAMH. SI3BIK W CTHIIb
opuImaNbHBIX ~ JOKYMEHTOB. BHIBI JOKYMEHTOB B  YIPaBICHUYECKOW  JESATEIHHOCTH:
OpraHU3allMOHHO-TIPABOBbIE, PACHOPSAUTEIbHbIE, CIIPABOYHO-WH(OPMAIIMOHHBIE, CIPABOYHO-
aHAJTUTUYECKUE, M0 TMYHOMY COCTaBY, OyXTaJTEpPCKOro yuyeTa U OTYETHOCTH.

Tema 4. JIokyMeHTO060pPOT.

[TonsTHE mMOKyMEHTOOOOPOTA, 3aJaud, MPUHIMUMBI, OO0BEM, CTaJWH, BHYTPEHHUU U
BHEIIIHUMA KOHTYPHI TOKYMEHTO000pOTa. JIOKYMEHTOTIOTOKH, OpraHu3aIiis co3aaHus, o0paboTKH,
npueMa M Tepefauyd JIOKyMEHTOB. THIOBBIE pPErHCTPAllMOHHO-KOHTPOJbHbIE (DOPMBI, HX
PEKBU3UTHL. YUETHAs TIOJIUTUKA OpraHu3amnui. [ paguk T0KyMeHTOO00pOTA.

Tema 5. DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHTO000POT.
ABTOMaTI/ISaI_[I/ISI nmponeccoB  NOKYMCHTAIITMOHHOI'O O6€CHC‘-I€HI/ISI YHIpaBJICHUS.
TepMUHBI 3JIEKTPOHHOTO NETOMPOU3BOACTBA. [IOHATHE AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa. ATpHUOYTHI
IOPUIMYECKON 3HAYMMOCTH JJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa. [IOHSATHE CHCTEMBI BIEKTPOHHOTO
nokymeHtoobopora (C3OJI). Crpykrypa C3BJI. IlpemmymiecTBa CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
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nokymeHToobopota. Ilpobnemsl popmupoBaHUS W BEICHUS €IUHONW CHUCTEMBI SJIEKTPOHHOTO
nokymeHTtoobopota. Buasr CO/I. IIponecc n stanst BHeapenus CO/.

Tema 6. CuctemaTu3auus U yuyeT JOKYMEHTOB B OPraHu3aluu (HOMEHKJIATYpa aeJ).

Homenknarypa aen. @opmupoBanue u opopmieHue aen. YduetHsie Gopmel. [TonckoBbie
CHCTEMBl. OKCIEpTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTOB. opmupoBanue u odopmieHue mied.
OneparuBHoe XpaHneHue. [1oAroToBka K caaye B apXvB. YHUUYTOKEHHUE.

Tema 7. Opranusanus padoTsl ¢ 00palIeHUsIMH T'PAKAAH.

HcTtopust uHCTUTYTa OOpalieHus rpaxkaaH K BiacTU. Buasl oOpaimieHuil rpakiaH U UX
ocobenHoctu. Dopmbl oOpamieHuid. DTanbl BeJACHUs AEJONPOU3BOJICTBA IO OOpalleHHsIM
rpaxaad. Cpoku u criocoObl 00pabOTKH MHUCHhbMEHHBIX 00paleHni rpakaan. @opMupoBaHue e
no oOpamieHusM TpakaaH. AHaauTH4YecKass padoTa ¢ MUCbMEHHBIMU OOpAICHUSMHU T'PaX</IaH.
PabGora c yctHbIME oOOpameHus MM rpaxzaad. OpraHuzanus JIMYHOTO TNpUeMa TpakJaH B
aZMMHUCTpALUH.

Tema 8. Ilopsanok oOpameHuss ¢ JOKYMEHTAMH,
uHdopmanmio

[lonatue taiinbl. locymapcTBeHHas, BOEHHas, ClyXeOHas, Hayoropas, OaHKOBCKas,
KoMMepueckas TaiiHa. OCHOBHbIE MOHSITHUS CEKPETHOTO JEIONPOU3BOJACTBA: CEKpeTHas padora,
CEeKpPEeTHOE H3JleNIne, CEeKpeTHBhIH JOKyMeHT. CremeHb CceKpeTHOCTH, rpudbl. CekpeTHOe
nenornponsBoactBo (CII): mopsigok pa3zpabotku, opopmieHus, yuera, XpaHeHHUs, 0OpaIeHus,
Pa3MHOKEHMSI, IEPECBHITIKA M YHUUTOKEHUS CEKPETHBIX TOKyMeHTOB (C/I).

[TonsiTue pexuma, pexuMa CEKPETHOCTH, PEKMMa KOHQHUAECHUHATbHOCTU. PexumHO-
cekpetHble opransl (PCO). [lonyck k rocynapctseHHo# Taiine. [IpomyckHoil pexxuM. KoHTponb
3a COONIOJICHMEM YCTAHOBJIEHHBIX TpPEeOOBaHMN pEXUMMa CEKPETHOCTH B TOCYIApCTBEHHBIX
yupexaeHusX (KOHQUACHIMATPHOCTH U KOMMEpPYECKOW TalHbl B HErocyJapCTBEHHBIX
yupexaenusx). [Ipopunakruueckas pabora ¢ nepcoHanoM. OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyllEHUE
pekuMa rocyaapcTBEHHON TalHBbI, CIIY:K€OHOM, KOMMepUeCKO! TaiHBbI.

COAEPKAIUMHU  CJIYKeOHYI0

DopMbI
arrecranmm.

IlepeyeHbs KOMIETEHLMH ¢ YKa3aHHMEeM 3JTanoB HMX (OpMHPOBAaHMA B Ipolecce
OoCBOcHUS oOpa3oBarejibHOW mnporpamMmbl. Iloka3atenu W KpuUTepUM OLEHMBAHMA
KOMIIETEHMH C YY4eTOM 3Tana ux (popmupoBanus

H METOAblI TEKYIIEro KOHTPOJdA YCIEBAEMOCTH H l'lpOMG)KyTO'-lHOfI

Ko HaumenoBanue Kon HaumenoBanue 3Tana oCBOCHUS
I KOMIIETEHIIUHN JTana KOMIIETEHIIUU
KO OCBOCHHUS
MITETEHIIH KOMIIETEHI]
u uu
OIIK-2 CITOCOOHOCTHIO OIl CIOCOOHOCTH OCYIIIECTBIIATh
peanu30BbIBaTh HopMel | K-2.2.1 noJyiep>)kaHie Mupa U 0e30MacHOCTH,
MaTepHaAIbLHOTO u pa3BUTHE JPYKECTBEHHBIX OTHOIICHUI
IIPOLIECCYaJIbHOIO  IpaBa, MEXIY rocyJaapcTBamH,
3aKOHO/IaTEIbCTBO COTPYIHUYECTBA B paspeleHun
Poccuiickonn ~ @enepanuu, MEXKIYHApOAHBIX npobaem u
oO1ienpru3HaHHbIE o0ecrevyeHnr 3aluThl MpaB 4YeJlOBEKa,
MIPUHIUTIBI u HOPMBI PYKOBOJACTBYSICH ~ OOIIENPU3HAHHBIMU
MEXIYHAPOJHOIO MpaBa B MIPUHLUIIAMH u HOpMaMH
npodeccHoHaTbHON MEXYHapOAHOIO IIpaBa, OCHOBHBIMU
JIeATEIbHOCTH MOJIOKECHUSIMU KOHCTUTYLIUH




3apyOeKHBIX CTpPaH

O CHOCOOHOCTH

OIl

[IK OC-4 | obnapyxuBath peanbhbie u | K OC-4.1.3

CrocoOHOCTh IPUMEHSTh
METOAbI HpOTHBO]IefICTBHH pPC€ajibHBIM U

CKpPBITBIE yrpo3bl CKPBITBIM YIpO3aM B IPaKTUYECKON
0€30MacHOCTH JeATEIbHOCTH OPraHOB M OpraHU3alun
JEATEIIBHOCTH OpraHoB U
Opra”Hu3anun
I1 CHOCOOHOCTBIO K- CIOcOOHOCTh [IPUHUMATh
K-18 MpUHUMaTh  ONTHUMaJIbHBIE | 18.1.2 OINTUMAJIbHBIE YIIPABJIECHUYECKHUE
YIIPaBJICHUYECKUE PEILICHUS pelieHns B OpraHu3alHH

JICJIONPOU3BO/ICTBA U YKPEIUIEHUU
pEeXHMMa CEKPETHOCTH

1. Ompoc — monydeHue wHPOpMAMKM Ha 3aJaHHYIO TEMY, B XOJ€ COOECEeIOBaHUS C
00yJaroImMUMCsI C IEeJIbIO BBISICHEHUS €r0 TO3UIIMN, MHEHHUS, 00beMa MO3HaHUM.

2. Jloximam mpoAayKT CaMOCTOSITEIbHON paO0Thl 00yJaromerocsi, MpeacTaBIISIONINN OO0
HYGHI/I‘IHOG BBICTYIUICHUC TI0 TMPCACTABJIICHUIO TIIOJTYYCHHBIX PC3YJILTATOB HCCICI0BAHUA
OTIPENICIICHHON YIeOHO-TIPAKTUICCKOM, YIeOHO-UCCIIeI0BATEIbCKON MIN HAYIHOW TEMBI.

3. CuryanmoHHasg 3aJada - COBOKYMHOCTb YCJIOBUM, CBEICHHUM, HMUTHPYIOLIAS
CUTYyallMl0, MOTYIIYI0 BO3HHUKHYTb B pEaJIbHOW IeHCTBUTENBHOCTH, TpeOyromas ajsi CBOEro

pelIeHNs TPAKTUKO-OPUEHTUPOBAHHBIX 3HAHUH.

DopMOI IPOMEKYTOYHON aTTECTALUU BBICTYIACT: 3a4ET

Ixajga oueHUBaHUSA.

Jran Iloka3arein Kpurepuii oneHuBanus
0CBOCHHS OLlCHMBAHMS Kax (c kakum kauecmeom)
KOMIIeTeHIH Ymo deraem svinonnaemcs oevicmeue. Coomeemcmeyem
obyuarowuiics (kaxue OYeHKe KOMIUYHOY 6 WKAle OYEHUBAHUSA 6
oelicmeusi cnocooen PII.
BbINONIHUMND),
noomeepcoas 3man
OCB0€HUA KoMnemeHyuu
OIIK-2.2.1 — | npumeneHue 3HaHWH | yBEPEHO U  TIPAMOTHO  IPUMEHSET
CIIOCOOHOCTB o0IIenpU3HAHHBIX 3HaHUA OOIENPU3HAHHBIX IPUHIIUIIOB U
OCYIICCTBIIATD OPUHIMIIOB W HOPM | HOpM  MCXKIYyHAapOJHOTO  IIpaBa B
IOIAICPXKAHUE MHUPA M | MeXKIYHAPOJHOTO TMpaBa | pelIeHUH CUTyaluid mpodeccuoHalIbHOM
0€301acHOCTH, B pCLICHUU chyauHﬁ OEATECIBHOCTH,
pa3BUTHC NpO(ECCHOHANBHON  — | MPOEKTHPYET MEKYHAPOIHBIN JOrOBOP
APYKCCTBCHHBIX ACATEINBHOCTH; C OINOpO Ha OCHOBHBIC TIOJOKEHHS
OTHOLICHUN  MCXAY | moqroToBNIEH  NPOEKT | KOHCTUTYIMI 3apyOeKHBIX CTpaH H
rocynapcrsamu, MEXIyHapOIAHOTO Poccun B COOTBETCTBHUE c
COTPYMHUICCTBA B | moroBopa ¢ Omopoi Ha | MOCTaBIEHHOU HEITbIO
paspeuIcHn OCHOBHBIC  TTOJIOKCHUSI
MEKIyHAPOAHBIX KOHCTUTYLH
npodiem | 3apyOekHBIX CTpaH U
00€CIEUEeHNH  3AIUMTH | Pocenn
rpaB YEJIOBEKa,




Jran Iloka3areinn Kpurepuii ouennBanus
OCBOEHHS OLIEHHBAHUS Kax (¢ kakum kauecmeom)
KOMIIETEeH I Ymo Oenaem svinonnaemcs oevicmeue. Coomsemcmsyem
o6yuaiowuiics (kaxue OYeHKe KOMAUYHOY 8 WKANe OYEHUBAHUS 8
oeticmausi cnocoben PIIT.
BbINONIHUMNY),
noomeepicoas 3man
OCBOEHUSl KoMnemeHyuu
PYKOBOJCTBYSCh
001IeTTPU3HAHHBIMA
MIPUHLIMIIAMHA U
HOpMaMu
MEXAYHapOAHOIO
IIpaBa, OCHOBHBIMU
IOJIOKEHUSIMU
KOHCTUTYLIUH
3apyOeKHBIX CTpaH
OIIK OC-4.1.3- | nemoHncTpanus — | mposiBisieT podeCCHOHATBLHYIO
CIIOCOOHOCTB npodeccruoHaNbHON SPYIMLMIO B METOJAX MPOTUBOIACHCTBUSA
HNPUMCHATD MCTOBI | 5pymuM B  METOJAx | pealbHBIM U CKPBITBIM YIrpo3amM B
IPOTUBOACHCTBHS MIPOTUBOACHCTBUSA MPAKTUYECKOU AEATEIIBHOCTH OPraHoOB;
PCAIBHBIM M CKPBITBIM | pealbHBIM W CKPBITBEM | MPO(ECCUOHATIBHO ~ 3pYAMPOBaH B
yrposam B | yrposam B | METOJaX IPOTHBOAEHCTBHS PEANbHBIM U
TpaKkTHICCKkOn TIPaKTHYECKOH CKPBITBIM yIpo3aM B IPAKTHYECKOM
I’ie’[TeHBHOCTHVOPFaHOB ACATCIILHOCTH OPTaHOB; | neITeIbHOCTH U OpTaHHU3alIHIA;
1 OpraHHsallii — | AeMOHCTpaus — | rpamoTHO IPUMEHSET METO/IBI
npo¢hecCHOHANBHOM MIPOTUBOJAECHCTBHUS pealbHBIM u
Spyidnuan B MCTOAAX | CKPBITHIM yrpo3am JCATEIbHOCTHU
IPOTUBOACHCTBH OpPraHOB M OpraHU3allud B pPELICHUU
pcaibHBIM M CKPBITBIM | pohecCHOHATIBHBIX 3a]a4
yrpos3am B
MIPAaKTUYECKON
JESATEIIBHOCTH U
OpraHu3aluiy;
— | IpUMEHSIOTCA ~ METOJIbI
IIPOTUBOJEHCTBUSA

pPC€aJIbHbBIM H© CKPBITBIM
yrpo3amM ACATCIIbHOCTU
OpraHoB M OpraHu3alvn

B peLIeHIH
npodecCHOHAIBHBIX
3a1a4
ITK-18.1.2: OPUEHTUPYETCS B | yBEPEHO OPUCHTHUDPYCTCSI B BEICHHU
CIIOCOOHOCTH BCJICHUH ICTI0NPOU3BOJICTBA Hu npaBuIax
IIPUHUMATh NEI0NPOU3BOICTBA U (COOIONEHNSI PEKIMA CEKPETHOCTH;
OINITUMAJILHBIC MpaBUIax COOIIOICHUS KBaJII/I(i)I/II_[I/IpOBaHO IIPUHAMACT
YIIpaBJICHYCCKHEC PCKHMA CCKPECTHOCTH, OIITUMAaJIbHBIC YIIPaBJICHYCCKUEC
peurenust B | npunnmaet [peleHust B OpraHu3aluu
OpraHuMsannu ONTUMAJTbHBIC JICJIIONPOU3BOACTBA U YKPCIUICHUU
ACTOTMPOU3BONCTBA M \yripapieHuecKue [pEXKMUMa CEKPETHOCTU
YKpCIUICHHN  POKUMA |herreppst B OpraHU3alliu
CEKPETHOCTHU u

IeJIONPOU3BOJICTBA




OCBOCHHS OLlCHUBAHNSA Kax (c kakum kauecmeom)
KOMIIETeH M Ymo Oenaem svinonnsiemes oevicmeue. Coomsememeyem
obyuaiowuiics (kaxue OYeHKe KOMAUYHOY» 8 WKANe OYEeHUBAHUS 8
deticmeust cnocoben PITJ.

Jran Iloka3areinn Kpurepuii ouennBanus

BbINONIHUMNY),
noomeepicoas 3man
0CB0€EHUsL KOMNEeMEeHYUY

YKPEIUIEHU! pexxuma
CEKPETHOCTHU

HHQbOpMdL;uOHHbl@ mexHoJjiocuu, npozcpammuoe 0666‘1’16'{61-!1/{6, mamepualbHo-

mexHu4decKkas 661361, OYEHOUYHbLE cpec)cmea, Heobxooumvle Oisl  OCB0CHUS. ducuunﬂqul

aoanmuposanvl 0l OOVHAIOWUXCA  UHBANUOO08 U  0OYUAOWUXCA C  O2PAHUYEHHbIMU
BO3MOACHOCMAMU 300POBYA.

OcHoBHas1 JUTEpaTypa:

1.

2.
3.

e

Annpeesa B.W. [lenonpounsBoacTBo: opranmu3aius u Beaenue. - M.: KaoPyec,
2007.

bacosckas T.E. [lenonpousBoactso: yueouuk. M., 2009.

HenonpounsBoactBo: O6pasiibl, J0KyMeHTbl. Opranu3aiys U TEXHOJIOTUs pabOTHI.
— 3-e u3n. mepepad. u gom. / B.B. l'amaxos, U.K. Kopnees u ap., nox pen N.K.
Kopneesa, B.A. Kyapsesa. — M., 2010.

Kysnenosa T.B. [lenonpoussoactso. - M,: @OPYM, 2010.

Kynpsies B.A. Opranusanus pabotsl ¢ jokymeHTamu. - M.: UHOPA-M, 2007
Jlapun M.B. Ynpasnenue nokymeHTanueu B opranuzanusax. M. Hayunas kxura.
2002

Hexkpaxa A.B. Opranuzanusi KoH)HICHIIMATBHOTO JSJIOMPOU3BOICTBA U 3aIIUTA
uHpopmarun: yaeb. moc. / A.B. Hekpaxa, I'.A. [lleBiioBa. — M.: AkageMu4ecKuii
IIpoexr, 2007.

Pympbinuna JILA. JlokymeHTanimoHHOE oOecrieueHre yrnpanieHus: yaeOHuk / JLA.
PymbinnHa. — 6-€ u3z., ctep. — M.: M3garenbckuil neHtp «Akagemusi», 2008.
CrenanoB E.A., KopaeeB U.K. Nnpopmannonnas 6e300acHOCTb U 3aIlIUTa
uH—(popmanuu,- M.r UHOPA-M, 2001.
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