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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 «Организация режима секретности» является приобретение студентами теоретических знаний и выработка 

1.2 практических навыков и умений по составлению различных видов документов, оценки правильности их 

1.3 подготовки, 

1.4 выполнения служебных обязанностей сотрудниками правоохранительных органов в части ведения секретного 

1.5 делопроизводства. 
      

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.04 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Участие специалиста в процессуальных действиях 

2.1.2 Практика по профилю профессиональной деятельности 

2.1.3 Оперативно-розыскная деятельность 

2.1.4 Специальная техника в правоохранительной деятельности 

2.1.5 Криминалистика 

2.1.6 Основы критического мышления 

2.1.7 Информационные технологии в судебно-экспертной деятельности 

2.1.8 Правоохранительные органы 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 
предшествующее: 

2.2.1 Основы автороведческой экспертизы 

2.2.2 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы 

2.2.3 Правовые основы охраны и защиты государственной тайны 

2.2.4 Преддипломная практика 

2.2.5 Тактика обнаружения, фиксации и изъятия доказательств 
      

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
(МОДУЛЯ) 

ПК-5: Способен вести экспертно-криминалистические учеты, принимать участие в организации справочно- 
информационных и информационно-поисковых систем, предназначенных для обеспечения различных видов 

экспертной деятельности 

Знать: 

Уровень 1 - общие положения ведения секретного делопроизводства в правоохранительных органах; 

Уровень 2 - правовую и нормативную базу криминалистической регистрации, ее систему и содержание; 

Уровень 3 - организационно-правовые основы режима секретности в правоохранительных органах, порядок отнесения 
сведений к государственной тайне, порядок засекречивания и рассекречивания носителей сведений, 
составляющих 
государственную тайну, порядок допуска к государственной тайне. 

Уметь: 

Уровень 1 - соблюдать в профессиональной деятельности режим секретности, требования в области защиты 
государственной тайны и информационной безопасности; 

Уровень 2 - разрабатывать и оформлять служебную документацию, в том числе, содержащую сведения ограниченного 
пользования, вести делопроизводство; 

Уровень 3 - анализировать и разрабатывать проекты локальных правовых актов, инструкций, регламентов и 
организационно распорядительных документов, регламентирующих работу по обеспечению государственной 
безопасности. 

Владеть: 

Уровень 1 - навыками соблюдения в профессиональной деятельности требований, установленных нормативными 
правовыми актами в области защиты государственной тайны; 

Уровень 2 - навыками определения степени секретности документов; 

Уровень 3 - навыками составления криминалистических учетов в соответствии с требованиями обеспечения режима 
секретности. 

      

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

3.1 Знать:   
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3.1.1 общие положения ведения секретного делопроизводства в правоохранительных органах; 

3.1.2 правовую и нормативную базу криминалистической регистрации, ее систему и содержание; 

3.1.3 организационно-правовые основы режима секретности в правоохранительных органах, порядок отнесения 

3.1.4 сведений к государственно тайне 

3.1.5 порядок засекречивания и рассекречивания носителей сведений, составляющих 

3.1.6 государственную тайну, порядок допуска к государственной тайне. 

3.1.7  

3.2 Уметь: 

3.2.1 - соблюдать в профессиональной деятельности режим секретности, требования в области защиты государственной 

3.2.2 тайны и информационной безопасности; 

3.2.3 - разрабатывать и оформлять служебную документацию, в том числе, содержащую сведения ограниченного 

3.2.4 пользования, вести делопроизводство; 

3.2.5 - анализировать и разрабатывать проекты локальных правовых актов, инструкций, регламентов и организационно 

3.2.6 распорядительных документов, регламентирующих работу по обеспечению государственной безопасности. 

3.3 Владеть: 

3.3.1 - владеть навыками соблюдения в профессиональной деятельности требований, установленных нормативными 
правовыми 

3.3.2 актами в области защиты государственной тайны; 

3.3.3 - владеть навыками определения степени секретности документов; 

3.3.4 - владеть навыками составления криминалистических учетов в соответствии с требованиями обеспечения режима 

3.3.5 секретности. 
            

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 
занятия 

Наименование разделов и 
тем /вид занятия/ 

Семестр / 
Курс 

Часов Компетен- 
ции 

Литература Инте 
ракт. 

Пр. 
подг. 

Примечание 

 Раздел 1. Основы секретного 
делопроизводства и 
обеспечение режима 
секретности 

       

1.1 Порядок подготовки и 
оформления документов /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.2 Порядок подготовки и 
оформления документов /Пр/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.3 Порядок подготовки и 
оформления документов /Ср/ 

10 6 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.4 Создание служебной и 
управленческой 
документации /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.5 Создание служебной и 
управленческой 
документации /Пр/ 

10 4 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.6 Создание служебной и 
управленческой 
документации /Ср/ 

10 6 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.7 Понятие государственной 
тайны(государственных 
секретов), ее 
сущность и значение в 
обеспечении безопасности 
государства. Полномочия 
органов государственной 
власти и должностных лиц в 
области обеспечения 
государственной тайны /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

2   
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1.8 Понятие государственной 
тайны(государственных 
секретов), ее 
сущность и значение в 
обеспечении безопасности 
государства. Полномочия 
органов государственной 
власти 
и должностных лиц в области 
обеспечения государственной 
тайны /Пр/ 

10 4 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

4 2  

1.9 Понятие государственной 
тайны(государственных 
секретов), ее 
сущность и значение в 
обеспечении безопасности 
государства. Полномочия 
органов государственной 
власти 
и должностных лиц в области 
обеспечения государственной 
тайны /Ср/ 

10 6 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.10 Перечень сведений, 
составляющих 
государственную 
тайну. Отнесение сведений к 
государственной тайне и их 
засекречивание /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

2   

1.11 Перечень сведений, 
составляющих 
государственную 
тайну. Отнесение сведений к 
государственной тайне и их 
засекречивание /Пр/ 

10 4 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

4   

1.12 Перечень сведений, 
составляющих 
государственную 
тайну. Отнесение сведений к 
государственной тайне и их 
засекречивани /Ср/ 

10 7 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.13 Понятие, сущность и значение 
режима секретности в органах 
внутренних дел. Правовое 
регулирование режима 
секретности в органах 
внутренних дел /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.14 Понятие, сущность и значение 
режима секретности в органах 
внутренних дел. Правовое 
регулирование режима 
секретности в органах 
внутренних дел /Пр/ 

10 4 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

2   

1.15 Понятие, сущность и значение 
режима секретности в органах 
внутренних дел. Правовое 
регулирование режима 
секретности в о /Ср/ 

10 4 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.16 Защита государственной тайны. 
Контроль и надзор за 
обеспечением 
защиты государственной 
тайны  /Лек/ 

10 2 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.1 
Л2.2 Л2.3 

Л2.4 

2   
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1.17 Защита государственной тайны. 
Контроль и надзор за 
обеспечением 
защиты государственной 
тайны /Пр/ 

10 6 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

 2  

1.18 Защита государственной тайны. 
Контроль и надзор за 
обеспечением 
защиты государственной 
тайны  /Ср/ 

10 6,9 ПК-5 Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

1.19 /КрТО/ 10 0,1  Л1.1 Л1.2 
Л1.3Л2.2 
Л2.3 Л2.4 

   

           

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Контрольные вопросы и задания 

I. Основные понятия, применяемые в Законе «О защите государственных секретов Кыргызской Республики». 
2. Законодательство о защите государственных секретов и основные принципы отнесения информации к государственным 
секретам. 
3. Ограничения на засекречивание информации в Законе «О защите государственных секретов Кыргызской Республики». 
4. Категории государственных секретов и негосударственные секреты в Законе «О защите государственных секретов 
Кыргызской Республики». 
5. Основные элементы системы защиты государственных секретов в Кыргызской Республике. 
6. Отнесение информации к государственным секретам и порядок ее засекречивания в Кыргызской Республике. 
7. Сроки действия секретности информации. Порядок допуска к государственным секретам в Кыргызской 
Республике. 
8. Условия ограничения и прекращения допуска к государственным секретам. Ограничения прав граждан, 
осведомленных в 
сведениях, составляющих государственную и военную тайну в Кыргызской Республике. 
9. Полномочия Правительства Кыргызской Республики в сфере защиты государственных секретов. 
10. Полномочия уполномоченного государственного органа, ведающего вопросами национальной безопасности в 
системе защиты государственных секретов в Кыргызской Республике. 
II. Органы обеспечения защиты государственных секретов в Кыргызской Республике. Ответственность за 
разглашение государственных секретов, а также за неправомерное засекречивание информации. 
12. Передача секретной информации другому государству. Защита секретов других государств и международных 
организаций в Кыргызской Республике. 
13. Сфера действия и основные понятия, используемые в Федеральном законе Российской Федерации «О 
государственной тайне». 
14. Законодательство Российской Федерации о государственной тайне. 
15.Перечень сведений, составляющих государственную тайну в Федеральном законе Российской Федерации «О 
государственной тайне». 
16. Отнесение сведений к государственной тайне и порядок их засекречивания в Федеральном законе Российской 
Федерации «О государственной тайне». 
17. Рассекречивание сведений и их носителей в Федеральном законе Российской Федерации «О государственной тайне». 
18. Распоряжение сведениями, составляющими государственную тайну в Федеральном законе Российской Федерации «О 
государственной тайне». 
19. Органы защита государственной тайны. Порядок допуска должностных лиц и граждан к государственной тайне в 
Российской Федерации. 
20. Ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации о государственной тайне. 
21. Финансирование мероприятий по защите государственной тайны в Российской Федерации. 
22. Контроль и надзор за обеспечением защиты государственной тайны в Российской Федерации. 
23. Основные направления унификации служебной документации. 
24. Коммуникативная роль служебной документации в ОВД. 
25. Оптимизация документооборота в управленческой деятельности правоохранительных органов (ОВД). 
26. Прием граждан и их письменных обращений в ОВД. 
27. Понятие, назначение и организация пропускного режима в ОВД. 
28. Понятие и значение режима секретности. 
29. Основные элементы режима секретности. 
30. Прием и учет секретных документов. 
31 .Носители сведений, составляющих государственную тайну. 
32. Соблюдение режима секретности при изготовлении секретных документов. 
33. Оформление и отправка секретных документов. 
34. Порядок и способы уничтожения секретных документов. 
35. Сведения, не подлежащие засекречиванию. 
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36. Сведения, составляющие служебную тайну. 
37. Правила соблюдения режима секретности при копировании и размножении документов, содержащих сведения, 
относящиеся к государственной тайне (государственным секретам). 
38. Допуск должностных лиц и граждан к сведениям, относящимся к государственным секретам. Формы допуска лиц 
к сведениям, относящимся к государственным секретам. 
39. Обязанности сотрудников ОВД по сохранности сведений, составляющих государственную и служебную тайну.  
40. Ограничения, налагаемые на работу со сведениями, составляющими государственную и служебную тайну. 
41. Порядок работы с секретными документами в служебных командировках. 
42. Порядок и способы уничтожения секретных документов. Уничтожение носителей сведений, составляющих 
государственную тайну. 
43. Понятие режимных помещений и требования, предъявляемые к их оборудованию. 
44. Порядок сдачи режимных помещений под охрану и порядок их вскрытия. 

5.2. Темы курсовых работ (проектов) 

Курсовые работы по данной дисциплине не предусмотрены 

5.3. Фонд оценочных средств 

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ ДЛЯ РЕФЕРАТА (КОНТРОЛЬНОЕ 
МЕРОПРИЯТИЕ №1) 
I. Основные элементы системы защиты государственных секретов в Кыргызской Республике. 
2.0гнесение информации к государственным секретам и порядок ее засекречивания в Кыргызской Республике. 
3. Сроки действия секретности информации. Порядок допуска к государственным секретам в Кыргызской 
Республике. 
4. Условия ограничения и прекращения допуска к государственным секретам. Ограничения прав граждан, 
осведомленных в сведениях, составляющих государственную и военную тайну в кыргызской Республике. 
5. Органы обеспечения защиты государственных секретов в Кыргызской Республике. Ответственность за 
разглашение государственных секретов, а также за неправомерное засекречивание информации. 
6. Передача секретной информации другому государству. Защита секретов других государств и международных 
организаций в Кыргызской Республике. 
7.Законодательство Российской Федерации о государственной тайне. 
8.Органы защита государственной тайны. Порядок допуска должностных лиц и граждан к государственной тайне 
вРоссийской Федерации. 
9. Прием и учет секретных документов. 
10. Соблюдение режима секретности при изготовлении секретных документов. 
II. Правила соблюдения режима секретности при копировании и размножении документов, содержащих сведения, 
относящиеся к государственной тайне (государственным секретам). 
12. Допуск должностных лиц и граждан к сведениям, относящимся к государственным секретам. Формы допуска лиц 
к сведениям, относящимся к государственным секретам. 
13. Обязанности сотрудников ОВД по сохранности сведений, составляющих государственную и служебную тайну.  
14. Ограничения, налагаемые на работу со сведениями, составляющими государственную и служебную тайну.  
15. Понятие режимных помещений и требования, предъявляемые к их оборудованию. 
16. Порядок сдачи режимных помещений под охрану и порядок их вскрытия. 
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ЗАДАНИЙ ДЛЯ ПИСЬМЕННОЙ РАБОТЫ №2 
Вопрос 1. Укажите основания для отказа должностному лицу или гражданину Кыргызской Республики в допуске к 
государственным секретам. 
Вопрос 2. Опишите порядок допуска к государственным секретам Кыргызской Республики должностных лиц, граждан 
Кыргызской Республики и иностранных граждан. 
Вопрос 3. Какие ограничения прав должностного лица или гражданина Кыргызской Республики, допущенных или ранее 
допускавшихся к государственным секретам имеют место быть. 
Вопрос 4. Укажите сведения, не подлежащие засекречиванию. 
Вопрос 5. Степени секретности сведений, составляющих государственные секреты, и грифы секретности носителей этих 
сведений. 
Вопрос 6. Что такое рассекречивание информации, разглашение секретной информации и утрата государственных секретов. 
Как соотносятся данные понятия. 

5.4. Перечень видов оценочных средств 

1. Доклад 
2. Письменная работа 

  
       

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 
  



УП: 400503_23_3 сэ.plx 
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 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1  Кузнецова Т.В., Санкина JI.B., Быкова Т.А. и др. 
Делопроизводство (Организация и технологии 
документационного обеспечения управления): : Учебник для 
вузов. 

2011 

Л1.2 Е. П. Шляхтин, И. М. 
Усманов 

Делопроизводство и режим секретности в органах 
внутренних дел: Учебное пособие 

Казань : Казанский 
юридический институт МВД 
России 2020 

Л1.3 Десятов М. С. Делопроизводство и режим секретности в органах 
внутренних дел: Учебное пособие 

Омск : Омская академия МВД 
России 2017 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1  Закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации» (с 
изменениями и дополнениями). 

 

Л2.2 Аскеров, Т.М Защита информации и информационная безопасность: 
учебное пособие 

Рос. Экон. Акад.  2001 

Л2.3 Под редакцией члена- 
корреспондента РАН 
В.Б. Бетелина 

Основы информационной безопасности ИНТУИТ.РУ “Интернет- 
Университет 
Информационных 
Технологий” 2003 

Л2.4  Закон Кыргызской Республики "О защите государственных 
секретов Кыргызской Республики" 

 

6.3. Перечень информационных и образовательных технологий 

6.3.1 Компетентностно-ориентированные образовательные технологии 

6.3.1.1 При изучении дисциплины «Организация режима секретности помимо стандартных форм обучения (лекции, 

6.3.1.2 практические занятия с решением задач и обсуждением сообщений) предусмотрены активные формы проведения 

6.3.1.3 занятий: разбор конкретных ситуаций в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития 

6.3.1.4 профессиональных навыков обучающихся. 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем и программного обеспечения 

6.3.2.1 Учебно-методическое обеспечение работы обучающихся включает: учебные пособия и учебники, мультимедийные 

6.3.2.2 презентации, Интернет- ресурсы; учебно-методические материалы по изучению дисциплины (планы практических 

6.3.2.3 занятий и др.),задачи и т.д. 
       

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1 Лекционная аудитория на 50 посадочных мест (корпус 7, ауд.506) 

7.2 аудитории для проведения семинарских занятий репродуктивного типа (корпус 7, ауд.209,109) 

7.3 аудитории для проведения интерактивных занятий оборудованные для работы с видео и презентационной техникой 

7.4 (корпус 7, ауд.501) 

7.5 компьютерный класс (корпус 7, ауд.504) для выполнения самостоятельной работы и ознакомления с интернет 

7.6 источниками с обеспеченным доступом к основным коммуникациям связи (обеспечение доступа к электросети, 

7.7 наличие доступа для проводного подключения к сети Интернет) 

7.8 мультимедийное оборудование (проектор, экран, компьютер, ноутбук) 

7.9 библиотечный фонд юридического факультета, вуза 
       

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Технологическая карта дисциплины см. Приложение 3 
Методические указания см. Приложение 4 

. 


