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1. lleab ocBOeHHMsI UCHUIUVIMHBI: CPOPMHUPOBATH CHOCOOHOCTH COONIIOAATH B
npodeCcCHOHATIBLHOM eATeNbHOCTH TpeOOBaHUS B 00JIACTH 3aLIUTHI CIYKeOHOW HHPOPMALIUH.

2. IInan kypca

Monyas 1./1es10n1pou3BOACTBO

Tema 1.1 HopmamusHo-npasosgvle u MemoouyecKue 0CHOBbL 0el0NpoOU3800Cmed

[TonsiTre nenonpou3BOACTBA M JOKYMEHTALlMOHHOIO obOecrieueHus yrpasineHus. Llenw,
3aJa4yil W TPUHIMIIEL AETONPOU3BOACTBA. [loHATHE MOKyMEeHTa, O(UIMAIBHOTO JOKYMEHTA,
cnyxxebHoro nokymenta. Kmaccuduxauus noxkymeHToB. DYHKIUU JOKYMEHTa. YIpaBlieHUE
JOKyMEHTaIen. YHu(UKaus 1 CTaHAapTU3aus TOKYMEHTOB.

CucremMa  HOPMAaTMBHO-IIPABOTO  PETYIHPOBaHHUS  JAenonpou3BoiacTBa.  OCHOBHBIE
denepanbHble  3aKkoHBI, YyKasbel lIpesmmenta Poccuiickoit dDenepanuu, TOCTAHOBICHHUS
[TpaButensctBa Poccuiickoit @enepannu, BeJOMCTBEHHBIE HOPMAaTUBHBIE AKThI, TOCY/IaPCTBEHHbIE
CTaHJApPTHl, OOIIEPOCCHICKHE KIACCU(UKATOPHI, PEITIAMEHTHPYIOIIHE JOKYMEHTAI[HOHHOE
oOecrieuenue ynpasineHnus. Equnas rocygapcTBeHHas cucTeMa JeI0npor3BOJICTBA.

Tema 1.2 Jlokymenmuposanue ynpagieHuecKol u CIyHceOHOU 0essmelbHOCmU

TpeboBanus k 0HOPMIICHHUIO CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB. PexkBu3uThl AokymeHTa. CocTaB H
npasuiia 0(OpMIIEHHSI PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. biiaHKK TOKyMEHTOB, pa3HOBUJHOCTH OJaHKOB,
0COOCHHOCTHU UX U3TOTOBIIEHUS. PacmonoxkeHne peKBU3UTOB Ha OJIaHKax JTOKYMEHTOB.

[IpaBuna moAroToBKHM W O(GOPMIICHHS HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX JOKyMEHTOB. llpaBumia
MOJATOTOBKM W O(OPMIICHUS OPraHU3aIlMOHHO-IIPABOBBIX JIOKYMEHTOB (yCTaBbl, MOJOKEHHUS,
UHCTPYKLUs, pertaMeHTsl). [IpaBuia TOATOTOBKM W OQOPMIICHHS PACIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB (TIpHKa3bl, YKa3aHWs, paclopsDKeHus, pemieHusi). I[lpaBuna TOATOTOBKU U
oopMIIeHHST JTOKYMEHTOB 3aceJaHWil KOJUIETHAIBHBIX OPraHOB, COBEIIAHWH, KOH(EpEeHLHH.
[IpaBuia moOAroTOBKM M OQopMIIeHUS HH(DOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB (MHCHbMA,
CITy>keOHBIC, TOKJIaHbIE 3aITCKH, CIIPABKH, aKThI, TEJIETPAMMBI, TeJIe()OHOTPAMMBEI).

OdununanbHO-AeTOBON CTUITH U SI3bIK CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB. THUIIHYHBIE OIIUOKY B SI3bIKE
U CTUJIE JOKYMEHTOB. YIIOTpEOIeHNE IPOIMCHBIX U CTPOUHBIX OyKB. [IpuMeHenune cokpalieHuii B
nokymeHTax. OdopmieHue 1at v 4uceln B JOKYMEHTaX.

Tema 1.3 Jokymenmoobopom u opeanuzayusi pabomol ¢ OOKYMEeHMAamu.

JIBi>keHHe  JTOKYMEHTOB M JIOKYMEHTONOTOKM B  opraHuzauuu. Iloctymaromias
nokyMeHTanus  (Bxoxsmas). OtnpaBnsemas JOKyMeHTauus (ucxonsmiasl). BHyTrpenHue
JIOKYMEHTBI.

Pabora ¢ nocrynatomumu nokymentamu. [Ipuem u nepBudHas o0paboTKa MOCTYNAOIMNUX
NOoKyMeHTOB. IlpeaBapurenbHOe paccMOTpeHHE JOKYMEHTOB. Permcrpamus MOCTymaromux
JOKyMEHTOB. PaccMoTpeHue [1OKyMEHTOB pYKOBOJCTBOM U JIOBEAEHUS JOKYMEHTOB IO
ucnonHuteneil. Pabora c¢ ormpaBnseMblMuH JOKyMeHTamMH. [lOpsoK MOArOTOBKM MPOEKTOB
UCXOJIIUX JOKYMEHTOB. llopsiaok cormacoBaHusl JHOKYMEHTOB. Perucrpanusi OTHpaBiIsieMbIX
JOKYMEHTOB. DOpMBI pErucTpaluu JOKYMEHTOB: LEHTpPaIu30BaHHas, JELEHTPATU30BaHHAS,
cmemanHasi. CocTaB W CTPYKTypa perucTpallioHHOro Homepa. OTopaBka HUCXOISIIMX
JIOKYMEHTOB. Peructpanus u npoxoxJeH1ue BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

Opranuzanus paboThI IO pACCMOTPEHUIO OOpAIIEHHH TpaXKIaH B OpraHax roCcyIapCTBEHHOM
BJIACTH M MECTHOTO caMoyTipaBiieHus. OpraHu3alys HCIIOJHEHHs TOKYMEHTOB. CpOKHU ¥ KOHTPOJIb
ucnojHeHus: JokymMeHToB. dopMupoBanne HoMeHKIaTyphl Jen. CocTaBlieHHE 3ar0JIOBKOB JIEll.
YcranoBneHre CpOKOB XpaHeHHs en. [1ororoBka JOKyMEHTOB K JUIMTEIbHOMY XPaHEHHIO WIIH
YHUUTOXEHHIO. XpaHEHUEe Jel B apxuBe. YUeT M aHalu3 0O0bEMOB JIOKYMEHTOOOOpOTa.
OCOOEHHOCTH OpraHu3alui  3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHT00OopoTa. CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTA.



Monyab 2. Pe:xxum ceKpeTHOCTH

Tema 2.1 Hngopmayus  ocpanuueHno2co 00cmyna U C8e0eHus, CcOCmasisiouue
20CY0apcmeenHyo maiy

[Tonsitne  wHOpPMANMM  OTPaHMYEHHOTO  AOCTyma.  TpeboBaHuWe  COONIOICHUS
KOH(QUIEHIIMATBHOCTH HH(pOpPMALMK, JOCTYNl K KOTOpoM orpanuyeH. [lepeueHn cBeneHuit
KoH(uAeHIMaNBHOTO Xapakrepa. CimyxeOHast TaitHa. HanoroBas Taitna. KommMepueckas Taiina.
[Ipodeccuonanbuas TaiiHa. IlepconanbHble pganHble. OpraHuzanusi KOH(PHUIESHIUATHHOTO
JIeI0NIPOU3BOACTBA.

[TonsiTue rocynapctBeHHoM TaliHbl. [lepeueHb cBeieHnH, COCTABISAIONINX TOCYIaPCTBEHHYIO
TalHy. [lopsnoK OTHECEHUs CBEACHUN K rocyqapcTBeHHOU TaiiHe. [IoHATHe U 3HaueHue pexumMa
cekpeTHOCTU. CTENEeHU CEKPETHOCTH CBEeIEHUH U rpU(]bl CEKPETHOCTH HOCUTENEH 3TUX CBEICHUN.
[IpaBuiia OTHECEHHUs CBEIEHUMN, COCTABISAIONIMX TOCYIAapCTBEHHYIO TailHy, K pa3jIu4HbIM
CTeneHsAM cekpeTHocTH. llopAnok 3acekpeurBaHUsST U PACCEKpEUMBAHUS  CBEJCHUU,
COCTaBJAIOIINX TOCYAAPCTBEHHYIO TallHY, U UX HOCUTEIICH.

Tema 2.2. Tlopsdok docmyna Kk c8e0eHUsiM, COCIABIAIOWUM 20CYOAPCMBEEHHYI0 MAUHY

Ilopsimok  pomycka JOJDKHOCTHBIX JML M rpaxknaH Poccuiickonn ®@epepauuu K
rocygapcTBeHHoi TaiiHe. DopMbl JOMycKa K TocylapcTBeHHoW TaiiHe. OdopmieHue u
nepeoopMIIEHHE JIOMYCKa K CBEACHUSIM OCOOON Ba)XHOCTH, COBEPILIEHHO CEKPETHBIM U
CEKpETHBIM CBeJeHUAM. JloCTynm K CBEIEHHUSIM, COCTABJISIIOIIUMM TOCYIApCTBEHHYIO TaiiHY,
rpaXkaaH IpU UX KOMAHJIMPOBAHUU B JApYyrue opraHu3anuu. Jlonyck npeanpusTuii, yupexaeHui
U OpraHu3aluil K IpOBEACHUIO pa0oT, CBI3aHHBIX C UCIOJIB30BAHUEM CBEICHHM, COCTABISIONINX
TOCYapCTBEHHYIO TalHy. JIMIIEH3MpOBaHUE [JEATEIbHOCTH, CBA3AHHOM C HCIIOJIB30BaHUEM
CBE/ICHUM, COCTABIISIIOIIMX FOCYIapCTBEHHYIO TaiiHy, CO3JaHUEM CPEICTB 3alIUThl HH(OpMaIuHy,
a TaK)Ke C OCYLIECTBICHUEM MEPOIIPUATUH U (WIN) OKa3aHHUEM YCIIYT 110 3alllUTe FOCy1apCTBEHHOM
TAWHBI.

OO0s13aHHOCTU M OIPAaHUYEHHUS Ul COTPYIHUKOB, JOIYIIEHHBIX K paboTe C CEKPETHBIMU
JokymeHTamu. ColanbHble TapaHTUU TpaxaaHaMm, JOMYIIEHHBIM K FOCYJapCTBEHHOH TailHe Ha
IIOCTOSIHHOW OCHOBE, U COTPYIHUKAM CTPYKTYPHBIX MOAPA3EICHUI 10 3alIUTE TOCYIapCTBEHHON
TaiHbl. OTBETCTBEHHOCTh COTPY/IHUKOB 33 HAPYILICHHE PEKUMA CEKPEeTHOCTU. OTBETCTBEHHOCTh
pyKoBoAuTENEH 3a o0ecrieueHne HalIeKallero pexkuMa CEKpeTHOCTH IMTPOBOIMMBIX paloT.

3. ®opMbI TEKYHIEr0 KOHTPOJISI M MPOMEKYTOYHOH aTTeCTAI[UH
B xome peanmzanuu AUCHMIUTUHBI «J[€TOMPOU3BOACTBO M PEXKUM CEKPETHOCTUY
UCTIONB3YIOTCSI CIIETYIONINE METO/IBI TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH O0yJaroImxcs (Tadmuma
Ne 1)
Tabmuma Ne 1

dopma
TEKYILETO
Ne n/m . KOHTPOJIA
HanmenoBanue tem (Momymneit)
yCIIEBAEMOCTH,
IIPOMEKYTOUHON
arrecranuu’
Monynsb 1. | /lenonpouzsoocmeo
HopmatuBHO-IpaBOBbIE UM METOAMYECKHE  OCHOBBI
Tewma 1.1. p p g O
JIEJIONPOU3BOJICTBA
OKYMEHTHUPOBAHUE TIPaBJICHYECKON W CIy)KeOHOM
Tema 1.2, | AAOKYMEHTHD yrip y I, TIP, T
JIESITEIBHOCTH
Tema 1.3. | JIokyMeHTOOOOPOT M Opranu3ais padoThl C TOKYMEHTAMU I1P, T

! Mpumeuanne: popMbl TeKylero KOHTPoIs ycreBaemoctu: ompoc (O), Tectupoanue (T),
npakTudeckas pabora unu keric-3aganue (I1P), moxmansr ().



Monyns 2. | Peocum cekpemuocmu

Tema 2.1, HNudopmariys orpaHHuE€HHOTO ZI0CTYIIa M CBECHN,
COCTaBJISIOLIME TOCYJAPCTBEHHYIO TalHY

[Topsimok nocTyna K CBEACHHIM, COCTABIISIOIIUM
rOCYJapCTBEHHYIO TallHY

11, O, TTP

Tema 2.2. O,IIP, T

dopma NpoMeKyTOUHON aTTeCTAllUK B COOTBETCTBUM C y4EOHBIM IUIAHOM: 3a4eT.
4. OcHOBHas JIUTEpaTypa.

1. A.I'. Cernakos, B.K. KopmryHos. Jlenonpou3BoACTBO U PEKUM CEKPETHOCTH: yueOHOE
nocodue — [lepmp: UIIL «IIpokpocTtsy, 2018. —249 c. - [DnexTpoHHbIH pecypc] - Pexxum gocryna:
http://pgsha.ru:8008/books/study/%D1%E2%E5%F2%EBY%EQ%EA%EE%E2%20%C0.%C3.%
20%C4%ES5%EBY%EEY%EF%FO%EEY%ES%E7%E2%EE%E4%F1%F2%E2%EE%20%E8%20
%FO0%ES%E6Y%E8%EC%20%F1%ES%EA%FO%ES%F2%EDY%EEY%F1%F2%ES.pdf

2. KonpuaennuansHoe JIEJIONPOU3BOACTBO u 3aIUIICHHBIA ANEKTPOHHBIN
JTIOKyMEHT0000poT [DnekTponHsblil pecypc]: yuebnuk / H. H. Kynses [u np.]. — DnektpoH. naH.
— Mocksa: Jloroc, 2013. — 452 c¢. — Jloctyn uz OBC «IPRbooks». - Pexxum mocryna:
http://www.iprbookshop.ru/9083, tpebyercst aBropu3anus. — 3ari. ¢ 3KpaHa.

3. Kpumramiok, A. H. KonduaennuansHoe 1e10mpon3BOCTBO U 3alIMTa KOMMEPYECKOH
TaiiHbl [DneKTpoHHbIN pecypce]: kypc aekuii / A. H. Kpumramok. — Dnektpon. nan. — Opernt:
Mesxperuon. Axaz. 6e3omacHoct ¥ BepkuBanus, 2014. — 199 ¢. — loctyn u3 9BC «IPRbooksy.
- Pexxum moctyma: http://www.iprbookshop.ru/33427, tpebyercs aBTopu3aiusi. — 3ari. ¢ SKpaHa.

4. Mapuenko, 1. B. OcHoBBI nenonpou3BocTBa: y4ed. mocobue Jyisi CTYJEHTOB BCEX
dopMm obyuenus / 1. B. Mapuenko; Poc. akan. Hap. x03-Ba u Toc. ciyk0s1 npu [Ipesunenre PO,
Cub. un-T ymp. - HoBocubupck: M3a-so CubAI'C, 2014. - 237 c. — To xe [ D1neKTpoHHBIH pecypc].
— Joctyn u3 b-ku snektpon. uza. / Cub. Un-1 ynp. — unuan PAHXul'C. — Pexxum nocryna:
http://siu.ranepa.ru, Tpedyercst aBTopu3anus. — 3ari. ¢ KpaHa
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