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1. lleqs ocBOeHHUS] IUCHMIUIMHBI: CHOPMUPOBATH CIIOCOOHOCTH COONIOAATH B
poeCCHOHAIBHON JEATEIHPHOCTH TPEOOBaHUS B 00JIACTH 3aIIUTHI CIIYKEOHOM HHPOpPMAIIUH.

2. Ilnan Kkypca

Monyas 1./le10npou3BOACTBO

Tema 1.1 HopmamusHo-npasogvle u Memoouyeckue 0CHOBbL 0elONPOU3B00CHEA

[TonaTne neIONMpPOM3BOACTBA M JAOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecredeHus ympasieHus. Llenw,
3aJaud M TPUHIUIBL JAeJIonpous3BoAcTBa. [loHsTHE HOKYyMEHTa, O(PHUIMAIBHOIO JIOKYMEHTa,
ciyxxebnoro gokymenta. Kmaccuduxanumst moxkymeHToB. DyHKIMHM JOKyMEHTA. YIpaBJIeHUE
JOKyMeHTalue. Yuudukauus u cTaHaapTu3aius J0KyMEHTOB.

CucremMa  HOPMAaTMBHO-IIPABOIO  PETYIMPOBaHUS  AENONPOM3BOACTBA.  OCHOBHBIE
denepanbHple  3akoHBI, yka3bl IIpesunmenta Poccuiickoit ®enmeparuu, MOCTAaHOBICHHS
IIpaBurenscrBa Poccuniickon denepanuu, BEAOMCTBEHHbIE HOPMAaTUBHBIE AKThI, TOCYIAPCTBEHHbIE
CTaHAapThl, OOIIepOCCHIICKUE KIacCU(PUKATOPbI, PErIaAMEHTUPYIOUINE JIOKYMEHTallMOHHOE
oOecrieueHue ynpasineHus. Equnas rocynapcTBeHHas cCCTEMaA JeI0NPOU3BOJICTBA.

Tema 1.2 Jlokymenmuposanue YnpasieHUecKol U CIyHceOHOU OessmelbHOCmU

TpeOoBanust kK OPOPMIICHHIO CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB. PexBu3uthl nokymenrta. CocraB u
npasuiia 0(OPMIICHHS] PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. bliaHKU TOKyMEHTOB, pa3HOBUHOCTH OJaHKOB,
O0COOEHHOCTHU UX U3rOTOBIIEHUS. PacnonokeHne peKBU3UTOB Ha OJIaHKax JT0KyMEHTOB.

[TpaBuia moaroToBkH M OGOpMIICHHS HOPMATUBHBIX IMPaBOBBIX JTOKyMEHTOB. lIpaBuina
NOATOTOBKH W O(GOPMIICHHSI OpPTaHW3alMOHHO-TIPABOBBIX JIOKYMEHTOB (YCTaBBI, TTOJIOKEHHS,
UHCTPYKIUS, pernameHTsl). [IpaBuina moarotoBku u  OGOpPMIICHHS PaCHOPSIUTENBHBIX
JOKYMEHTOB (IIpUKa3bl, YKa3aHWs, paclopsDKeHus, pelieHus). llpaBuna mOATOTOBKU U
oopmIleHUsI JOKYMEHTOB 3acelaHMil KOJUIETHANbHBIX OpPraHOB, COBEIIAHUN, KOH(MEPEHIIMIA.
[IpaBuiia mMoaroToBKM M OQOpMIIEHUS HH(POPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB (MHCHbMA,
ciy)xeOHbIe, TOKIIaHbIE 3aITUCKHU, CIIPABKH, aKThI, TEJIETPAMMBI, TeJIe(hOHOTPAMMBI).

O¢uunanbHO-AEeT0BON CTUIIb U SI3bIK CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB. TUINMUYHBIE OLIMOKY B SI3bIKE
U CTUJIE TOKYMEHTOB. YIOTpeOIeHHEe MPOMUCHBIX U CTPOUHBIX OyKB. [I[puMeHenue cokpaiieHui B
nokymenTtax. OpopmieHne aaT 1 9ucei B JOKYMEHTaX.

Tema 1.3 [oxymenmoobopom u opeanuzayus pabomul ¢ OOKYMEeHmMAamu.

JIBukeHHe JTOKyMEHTOB U  JIOKYMEHTONOTOKM B  opraHuzauuu. [loctynaromias
JNOKyMeHTanus (Bxomsmas). OrnpaiseMass JoKyMeHTauus (ucxonsmias). BryTpeHHue
JTIOKYMEHTBHI.

Pabota ¢ nocrynatomumu nokymeHtamu. [Ipuem u nepBudHas oOpaboTKa MOCTYMAIOLINX
nokyMeHToB. IlpenBapurenbHOoe pacCMOTpeHHME JTOKYMEHTOB. Perucrpamusi mnocTymarommx
JOKYMEHTOB. PaccMoTpeHue [OKyMEHTOB pYKOBOJACTBOM M JIOBEIECHUSA JOKYMEHTOB IO
ucnonHuteneid. Pabora ¢ ormpaBiseMbIMH JOKyMeHTaMH. I[lOpsiioKk TMOATOTOBKH HPOEKTOB
UCXOJSIIMX JOKYMEHTOB. llopsiiok commacoBaHus JNOKYMEHTOB. Perucrpanusi OTHpaBiIseMBbIX
JTOKyMeHTOB. (POpMbI perucTpanuu JOKYMEHTOB: ILIEHTpajJu30BaHHAs, JE€LUEHTpaJIu30BaHHas,
cmemanHasd. CocTaB M CTPYKTypa perucTpalMoHHOro Homepa. OTnpaBka HCXOIAIIMX
JOKYMEHTOB. Perucrpanus u npoxoxJieHue BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus paboThl 10 pACCMOTPEHUIO OOpaIeHUH Ipak/iaH B OpraHax rocyAapcTBEHHOM
BJIAaCTH U MECTHOT'O caMoyTpasieHus. Opranu3anus UCIIOJHEHUs JOKYMEHTOB. CpOKHU U KOHTPOJIb
UCIIOJIHEHUS NOKyMeHTOB. DopMupoBanne HoMeHKIATypbl fei. CocTaBlI€HHE 3ar0JIOBKOB JEII.
YcranoBieHue cpokoB xpaHeHus Aell. [loaroroBka JOKYMEHTOB K JJINTEIbHOMY XPaHEHUIO WIIN
YHUYTOXKEHHIO. XpaHEHUE JeJl B apxuBe. YUeT M aHalIu3 OOBEMOB JIOKyMEHTOOOOPOTA.
Oco0OeHHOCTH OpraHu3aluy ANEKTPOHHOTO JOKYyMEHTooOopoTa. CHCTEMBl 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000poTa.



Moayas 2. Pexxum ceKpeTHOCTH

Tema 2.1 HUnpopmayus  oecpanuuennHoco Oocmyna U  C8e0eHUs, COCMAasisiowue
20Cy0apCcmeenHy0 matiy

[lonstue  uHdoOpManuu  OorpaHMYEHHOro  JocTyma.  TpeboBaHue  COONIONCHUS
KOH(UACHIMAIBHOCTH HH(OpMAIMK, JOCTYl K KOTOpoW orpanHuueH. llepeueHn cBexeHuit
KOHpUAEHIIMAILHOTO XapakTepa. CinyxeOHas TaiiHa. HamoroBas Taiina. KomMepueckas TaiiHa.
[Ipodeccuonanvuas Ttaiina. IlepconansHbpie apannble. OpraHu3anust KOH(HUAECHIHAIBEHOTO
JIeJI0NPOU3BOCTBA.

ITonsiTHe rocynapcTBeHHOM TalHbl. [Iepedens CBeIeHNH, COCTABISAIOIMX IOCY1apCTBEHHYIO
Taitny. [Topsigok oTHECEeHHs CBeICHUM K rocyaapcTBeHHOM TaitHe. [IoHsTHE 1 3HaUYeHHE pexruMa
cekpetHocTU. CTENeHN CEKPETHOCTH CBEJICHUMN 1 IPU(BI CEKPETHOCTH HOCUTEIEH ATUX CBEICHHIA.
[IpaBuna OTHECEHMS CBEACHHUM, COCTABIIAIONIMX TOCYJAPCTBEHHYK) TalHY, K pa3JIMYHbIM
CTeNeHsIM  cekpeTHOoCcTH. [lopsnok  3acekpeunmBaHUsT UM pPACCEKPEUMBAHUS  CBEJICHUH,
COCTABJISIIOIIMX TOCYAapPCTBEHHYIO TallHY, U UX HOCUTEIICH.

Tema 2.2.  Ilopsdox docmyna K c6e0eHUsIM, COCMABIIOWUM 20CYOAPCMEEHHYIO MAlIHY

Ilopsimoxk gomycka JOKHOCTHBIX JiMIl W rpaxnaH Pocculickoir ®Dexaeparuu K
roCylapcTBeHHOM TaifHe. DOopMBI JOMycKa K TOCYJapcTBeHHOH TaiiHe. OdopmiieHne u
nepeoopMIIEHHE JIOMYCKa K CBEACHHUSIM OCOOOW Ba)KHOCTH, COBEPIIEHHO CEKPETHBIM U
CEeKpEeTHBIM cBeAeHUsIM. JlocTynm K CBEAECHMSIM, COCTABISIIOIIMM TOCYJapCTBEHHYIO TailHYy,
rpakJaH NpU UX KOMaHJIMPOBAHUM B APyrue opraHuzauuu. Jlonyck npeanpusaTui, yupexaeHun
U OpraHu3aluil K IpOBEICHUIO pa0oT, CBA3aHHBIX C UCIIOJb30BaHUEM CBEACHUM, COCTABIISIONINX
TOCYIapCTBEHHYIO TaiHy. JIMIleH3MpOBaHUE [EATEIbHOCTH, CBA3AHHOM C UCIOJIb30BAaHUEM
CBE/ICHUM, COCTABIISIIOIIMX FOCYAapCTBEHHYIO TaliHy, CO3JaHUEM CPECTB 3alUThl HH(OpMaLuy,
a TaK)Ke C OCYIIECTBICHUEM MEPOTIPUSATUH U (WIK) OKa3aHUEM YCIIYT I10 3alllUTe TOCYIapCTBEHHON
TANHBI.

OO0s13aHHOCTH U OTPAaHUYEHHUS JUIS COTPYIHUKOB, TOIMYIICHHBIX K paboTe C CEKPEeTHBIMH
nokymeHTamu. ColuanbHble FrapaHTUU FpaKaaHaM, TOMYIIEHHBIM K FOCyAapCTBEHHON TailHe Ha
MIOCTOSIHHOW OCHOBE, U COTPYAHUKAM CTPYKTYPHBIX OAPA3AECIICHUI 110 3alUTE rOCY1apCTBEHHON
TaliHbl. OTBETCTBEHHOCTh COTPYIHUKOB 3a HapyILlIEHUE PEXUMa CEKpeTHOCTH. OTBETCTBEHHOCTh
pyKOBOIUTENEH 3a o0ecrieyeHne HaIeXkKalllero peskuMa CEKpeTHOCTH IMTPOBOJUMBIX PaloT.

3. ®opMbI TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOUHOH aTTeCTAIlUH
B xonme peamuzanuu JUCHUIUIMHBI  «J[ETOTIPOU3BOACTBO U PEKUM  CEKPETHOCTHY
HCIIONB3YIOTCSI CIEAYIONINE METO/IbI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIeBaeMOCTH O00yJaromuxcs (Tabnuma
Ne 1)
Tabmuma Ne 1

dopma
TEKYLIETO
Ne n/nt . KOHTPOJIS
HaunmenoBanue tem (Momynei)
YCIIEBAEMOCTH,
IIPOMEKYTOUHON
aTTecTaluu-
Monyns 1. | /lenonpouzsoocmeo
HopmaTuBHO-TIpaBOBblE M METOJWYECKHE  OCHOBBI
Tema 1.1. | P P A 0
JIEJI0NIPOU3BOJICTBA
OKYMEHTHUPOBAHHE NIPaBJICHYECKOW M CIIy)KeOHOH
Tema 1.2, | FOXY P ynip y I, TIP, T
JIEATEITbHOCTH
Tema 1.3. | JlokyMeHTOOOOPOT M Opranu3aiys padoThl ¢ JOKYMEHTaMH I1P, T

! Mpumeuanue: hopmbl Tekymiero koHTpons ycnepaemocth: onpoc (O), Tectupopanue (T),
npakThueckas padota wim keiic-3ananue (I1P), nokmamasr ().



Monyns 2. | Pexcum cekpemnocmu

Tema 2.1, Wudopmarivs orpaHHUEHHOTO ZI0CTYNIa 1 CBEJICHN,
COCTABJISIIOLIME TOCYAAPCTBEHHYIO TallHY

[Topsiiok 1ocTyma K CBEASHUSIM, COCTABIISIFOLIIUM
rOCyJapCTBEHHYIO TallHY

A, O, 1P

Tema 2.2. O,IIP, T

dopma IpoOMEKyTOUYHON aTTECTAIlMK B COOTBETCTBUH C y4EOHBIM IUIAHOM: 3a4eT.
4. OcHOBHAas JuUTepaTypa.

1. A.T'. Ceernakos, B.K. KopuryHoB. J{e10mpon3BOICTBO U PEKUM CEKPETHOCTH: yueOHOE
nocobue — [lepmb: UIIL «IIpokpocTsn, 2018. — 249 c. - [DnexTpoHHBIH pecypc] - Pexum gocryna:
http://pgsha.ru:8008/books/study/%D1%E2%E5%F2%EBY%EQ0%EAYEE%E2%20%C0.%C3.%
20%C4%ES5%EBY%EEYEFY%FO%EEYES%E 7%E2%EE%E4%F1%F2%E2%EE%20%E8%20
%FO%ES%EG%E8%EC%20%F1%ES%EA%FO%ES%F2%EDY%EEY%F1%F2%ES.pdf

2. KonpuaenuuanpHoe  JIEJIONPOUM3BOJACTBO M 3AlIUIICHHBIA  AJIEKTPOHHBIN
JTIOKyMEHTO000pOT [DnekTpoHHEIH pecypc]: yaeonuk / H. H. Kynses [u np.]. — DiekTpoH. naH.
— Mocksa: Jloroc, 2013. — 452 c¢. — Jloctyn u3z OBbC «IPRbooks». - Pexum pocryna:
http://www.iprbookshop.ru/9083, tpedyercst aBTopH3arus. — 3arj. ¢ 3KpaHa.

3. Kpumraniok, A. H. KondunennuanbHoe 1en10npon3BOACTBO U 3alllUTa KOMMEPUECKOn
TalHbI [DeKTpoHHBIN pecypce]: kypc nekmuii / A. H. Kpumramok. — Dnekrpon. nan. — Opern:
Mesxperuon. Akaj. 6e3omnacHoctu u BebkuBanus, 2014. — 199 ¢. — octyn u3 9bC «IPRbooks».
- Pexxum nmocrymna: http://www.iprbookshop.ru/33427, tpeGyercs aBTopu3aius. — 3ari. ¢ 9KpaHa.

4. Mapuenko, Y. B. OcHOBBI aenonpou3BojAcTBa: yued. Mocodue isi CTYIEHTOB BCEX
¢dopm obyuenus / . B. Mapuenko; Poc. akaza. Hap. X03-Ba u roc. ciyx0s! ipu [Ipesunente PO,
Cub. un-1 ynp. - HoBocubupck: M3a-so CubAI'C, 2014. - 237 c. — To xe [DneKkTpoHHbIi pecypc].
— Jocryn u3 b-ku snekrpon. m3a. / Cub. Uu-T ymp. — ¢unuan PAHXul'C. — Pexxum mocryna:
http://siu.ranepa.ru, TpedyeTcs aBTOpU3aIys. — 3ari. ¢ 9KpaHa
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