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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

1.1 Область применения ФОС дисциплины
Фонд оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации предназначен для объективной оценки уровня сформированности компетенций в ходе проведения текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине Делопроизводство и режим секретности.

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина Делопроизводство и режим секретности относится к общепрофессиональному циклу раздела профессиональной подготовки.

1.3 Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке

	Код компетенции
	Формулировка компетенции
	Знания, умения 
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: 
	Практические задания

	
	
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части (У-1)
	

	
	
	определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы (У-2)
	

	
	
	выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы (У-3)
	

	
	
	владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах (У-4)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить (З-1)
	

	
	
	структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях (З-2)
	

	
	
	основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте (З-3)
	

	
	
	методы работы в профессиональной и смежных сферах
	

	
	
	порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности (З-4)
	

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Умения: 
	Практические задания 

	
	
	определять задачи для поиска информации (У-5)
	

	
	
	определять необходимые источники информации (У-6)
	

	
	
	планировать процесс поиска (У-7)
	

	
	
	структурировать получаемую информацию (У-8)
	

	
	
	выделять наиболее значимое в перечне информации (У-9)
	

	
	
	оценивать практическую значимость результатов поиска (У-10)
	

	
	
	оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач (У-11)
	

	
	
	использовать современное программное обеспечение (У-12)
	

	
	
	использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач (У-13)
	

	
	
	Знания:
	Тестирование

	
	
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности (З-5)
	

	
	
	приемы структурирования информации (З-6)
	

	
	
	формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации (З-7)
	

	
	
	порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств (З-8)
	

	ОК
03
	Планировать 
и реализовывать собственное профессиональное 
и личностное развитие, предпринимательскую деятельность 
в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности 
в различных жизненных ситуациях
	Умения:
	Практические задания

	
	
	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности (У-14)
	

	
	
	применять современную научную профессиональную терминологию (У-15)
	

	
	
	определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования (У-16)
	

	
	
	выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи (У-17)
	

	
	
	презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; оформлять бизнес-план (У-18)
	

	
	
	рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования (У-19)
	

	
	
	определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности (У-20)
	

	
	
	презентовать бизнес-идею (У-21)
	

	
	
	определять источники финансирования (У-22)
	

	
	
	Знания:
	Тестирование

	
	
	содержание актуальной нормативно-правовой документации (З-9)
	

	
	
	современная научная и профессиональная терминология (З-10)
	

	
	
	возможные траектории профессионального развития и самообразования (З-11)
	

	
	
	основы предпринимательской деятельности; основы финансовой грамотности (З-12)
	

	
	
	правила разработки бизнес-планов (З-13)
	

	
	
	порядок выстраивания презентации (З-14)
	

	
	
	кредитные банковские продукты (З-15)
	

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Умения: 
	Тестирование

	
	
	организовывать работу коллектива и команды (У-23)
	

	
	
	взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности (У-24)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	психологические основы деятельности коллектива (З-16)
	

	
	
	психологические особенности личности (З-17)
	

	
	
	основы проектной деятельности (З-18)
	

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения:
	Практические задания

	
	
	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке (У-25)
	

	
	
	проявлять толерантность в рабочем коллективе (У-26)
	

	
	
	Знания:
	Беседа

	
	
	особенности социального и культурного контекста (З-19)
	

	
	
	правила оформления документов и построения устных сообщений (З-20)


	

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе 
с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения:
	Практические задания

	
	
	описывать значимость своей специальности (У-27)
	

	
	
	применять стандарты антикоррупционного поведения (У-28) 
	

	
	
	Знания:
	Тестирование

	
	
	сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей (З-21)
	

	
	
	значимость профессиональной деятельности по специальности (З-22)
	

	
	
	стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения (З-23)
	

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: 
	Тестирование

	
	
	соблюдать нормы экологической безопасности (У-29)
	

	
	
	определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности (У-30)
	

	
	
	организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого производства (У-31)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности (З-24)
	

	
	
	основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности (З-25)
	

	
	
	пути обеспечения ресурсосбережения (З-26)
	

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Умения:
	Практические задания


	
	
	кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые) (У-32)
	

	
	
	писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы (У-33)
	

	
	
	Знания:
	Тестирование

	
	
	особенности произношения (З-27)
	

	
	
	правила чтения текстов профессиональной направленности (З-28)
	

	ПК 1.1
	Осуществлять реализацию норм материального и процессуального права.
	Навыки:
	Практические задания


	
	
	юридически квалифицировать факты, события и обстоятельства (Н-1)
	

	
	
	принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом. (Н-2)
	

	
	
	Умения:
	

	
	
	анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правоотношения (У-34)
	

	
	
	разграничивать правовые нормы и правоотношения в зависимости от отраслей права (У-35)
	

	
	
	оперировать юридическими понятиями и категориями (У-36)
	

	
	
	толковать правовые нормы (У-37)
	

	
	
	использовать правоприменительную и судебную практику (У-38)
	

	
	
	применять современные информационные технологии для поиска и обработки правовой информации, оформления служебных документов, составления юридических документов (У-39)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	сущность и содержание основных понятий, категорий, институтов отраслей права (З-29)
	

	
	
	источники права (З-30)
	

	
	
	виды материальных и процессуальных норм (З-31)
	

	
	
	виды юридической ответственности (З-32)
	

	
	
	правила составления юридических документов (З-33)
	

	
	
	правила оформления служебных документов (З-34)
	

	
	
	сущность и содержание правового статуса участников правоотношений (З-35)
	

	
	
	сущность служебной дисциплины (З-36)
	

	
	
	формы защиты прав граждан и юридических лиц (З-37)
	

	
	
	виды и правовое содержание административных производств и процедур (З-38)
	

	
	
	виды и порядок уголовного и административного судопроизводства (З-39)
	

	
	
	основные стадии уголовного и административного процесса (З-40)
	

	
	
	порядок обжалования, опротестования, исполнения и пересмотра постановлений и решений суда (З-41)
	

	ПК 1.2
	Обеспечивать соблюдение законодательства субъектами права.
	Навыки:
	Практические задания


	
	
	осуществлять прием, регистрацию и рассмотрение обращений граждан и организаций, обобщение и анализ полученной информации (Н-3)
	

	
	
	принимать меры по восстановлению нарушенных прав граждан и организаций (Н-4)
	

	
	
	Умения: 
	

	
	
	ориентироваться в системе и структуре правоохранительных органов (У-40)
	

	
	
	разграничивать функции правоохранительных органов (У-41)
	

	
	
	применять психологические методы, средства и приемы в конкретных ситуациях (У-42)
	

	
	
	Знания: 
	

	
	
	основные задачи и направления деятельности правоохранительных органов (З-42)
	

	
	
	порядок рассмотрения обращений граждан и организаций (З-43)
	

	
	
	понятие и признаки состава преступления, административного правонарушения (З-44)
	

	ПК 1.3
	Применять меры административного принуждения, включая применение физической силы, специальных средств и огнестрельного оружия.
	Навыки:
	Практические задания

	
	
	применять физическую силу, специальные средства и огнестрельное оружие в порядке, предусмотренном законом (Н-5)
	

	
	
	пресекать противоправные деяния (Н-6)
	

	
	
	Умения: 
	

	
	
	обеспечивать личную безопасность и безопасность граждан при пресечении правонарушений, задержании и доставлении правонарушителей (У-43)
	

	
	
	документировать обстоятельства применения физической силы, специальных средств и огнестрельного оружия  (У-44)
	

	
	
	Знания: 
	

	
	
	правовую основу применения физической силы, специальных средств и огнестрельного оружия (З-45)
	

	
	
	основы личной безопасности (З-46)
	

	ПК 1.4
	Обеспечивать выявление, раскрытие и расследование преступлений и иных правонарушений
	Навыки:
	Практические задания

	
	
	принимать процессуальные решения по результатам рассмотрения сообщений о преступлениях и иных правонарушениях (Н-7)
	

	
	
	анализировать и применять положения уголовного и уголовно-процессуального закона и иных нормативных правовых актов при обеспечении выявления, раскрытия и расследования преступлений (Н-8)
	

	
	
	проводить отдельные следственные и иные процессуальные действия, оформлять полученные результаты (Н-9)
	

	
	
	Умения:
	

	
	
	документировать обстоятельства совершения преступления, иного правонарушения, происшествия (У-45)
	

	
	
	оказывать содействие при осуществлении мер пресечения и процессуального принуждения (У-46)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	порядок приема, регистрации, проверки и разрешения сообщений о преступлениях и иных правонарушениях (З-47)
	

	
	
	теоретические основы раскрытия и расследования преступлений (З-48)
	

	ПК 1.5
	Выявлять причины преступлений и иных правонарушений, условия, способствующие их совершению.
	Навыки:
	Практические задания

	
	
	выявлять обстоятельства, способствующие совершению преступлений и иных правонарушений (Н-10)
	

	
	
	выявлять лиц, имеющих намерение совершить противоправные действия (Н-10)
	

	
	
	вносить в органы, организации, объединения представления об устранении причин преступлений и иных правонарушений, условий, способствующих их совершению (Н-11)
	

	
	
	Умения: 
	

	
	
	анализировать оперативную обстановку на обслуживаемой территории (У-47)
	

	
	
	участвовать в профилактике правонарушений (У-48)
	

	
	
	использовать формы и методы предупреждения преступлений и иных правонарушений (У-49)
	

	
	
	Знания: 
	

	
	
	структуру личности преступника (З-49)
	

	
	
	механизм индивидуального преступного поведения (З-50)
	

	ПК 1.6
	Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, сведений конфиденциального характера, а также информации ограниченного распространения
	Навыки:
	Практические задания; тестирование.

	
	
	осуществлять ведение делопроизводства и обеспечивать режим секретности в правоохранительном органе (Н-12)
	

	
	
	Умения:
	

	
	
	соблюдать правила работы со служебными документами и режим секретности в профессиональной деятельности (У-50)
	

	
	
	использовать технические средства при работе со служебными документами (У-51)
	

	
	
	разграничивать сведения, составляющие государственную тайну, сведения конфиденциального характера и информацию ограниченного распространения (У-52)
	

	
	
	Знания:
	

	
	
	правовую основу делопроизводства и обеспечения режима секретности (З-51)
	

	
	
	организацию службы делопроизводства (З-52)
	

	
	
	правила оформления служебных документов (З-53)
	

	
	
	правила организации документооборота (З-54)
	

	
	
	порядок хранения и уничтожения документов и дел (З-55)
	






1.4 Перечень общих и профессиональных компетенций

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:
	ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 
ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;
ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ПК 1.1. Осуществлять реализацию норм материального и процессуального права;
ПК 1.2. Обеспечивать соблюдение законодательства субъектами права;
ПК 1.3. Применять меры административного принуждения, включая применение физической силы, специальных средств и огнестрельного оружия.
ПК 1.4. Обеспечивать выявление, раскрытие и расследование преступлений и иных правонарушений;
ПК 1.5. Выявлять причины преступлений и иных правонарушений, условия, способствующие их совершению;
ПК 1.6. Обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, сведений конфиденциального характера, а также информации ограниченного распространения;






2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

2.1 Структура и распределение результатов освоения дисциплины и методов контроля
	Контролируемые (разделы) темы дисциплины
(в соответствии с программой)
	Код оцениваемой
компетенции
	Освоенные
умения
	Усвоенные
знания
	Форма контроля
(текущий контроль /
промежуточная
аттестация)
	Наименование
элемента
оценочного средства (методы
контроля)

	Секретное делопроизводство и его организация в органах внутренних дел. Ответственность за нарушение режима секретности.
Делопроизводство в органах внутренних дел. Унификация и стандартизация документов.
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 06, ОК 07, ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6 
	У-1, У-2, У-3, У-4, У-5, У-6, У-7, У-8, У-9, У-10, У-11, У-12, У-13, У-14, У-15, У-16, У-17, У-18
	З-1, З-2, З-3, З-4, З-5, З-6, З-7, З-8, З-9, З-10, З-11, З-12, З-13, З-14, З-15, З-16, З-17, З-18, З-19
	Текущий контроль
	тестирование; практические задания; 

	Система организационно-правовой, распорядительной и справочно-информационной документации в органах внутренних дел. Система документации по личному составу.
Организация и стадии документооборота в органах внутренних дел. Служебная переписка. Контроль за исполнением документов
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 06, ОК 07, ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6
	У-19, У-20, У-21, У-22, У-23, У-24, У-25, У-26, У-27, У-28, У-29, У-30, У-31, У-32, У-33, У-34
	З-20, З-21, З-22, З-23, З-24, З-25, З-26, З-27, З-28, З-29, З-30, З-31, З-32, З-33, З-34, З-35, З-36, З-37
	Текущий контроль
	беседа; практические задания;

	Понятие и виды конфиденциальной информации. Порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание.
Основные положения и требования режима секретности. Процедура оформления допуска к государственной тайне и порядок доступа к секретной информации.
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 06, ОК 07, ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6
	У-35, У-36, У-37, У-39, У-40, У-41, У-42, У-43, У-44
	З-41, З-42, З-43, З-44, З-45, З-46, З-47, З-48 
	Текущий контроль
	беседа; практические задания; 

	Полномочия органов государственной власти и должностных лиц в области отнесения сведений к государственной тайне и их защиты.
Особенности производства по уголовным делам, связанным с государственной тайной.
[bookmark: _GoBack]Организация подготовки и проведения совещаний и переговоров по конфиденциальным вопросам.
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 06, ОК 07, ОК 09, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6
	У-45, У-46, У-47, У-48, У-49, У-50, У-51, У-52 
	З-49, З-50, З-51, З-52, З-53, З-54, З-55
	Текущий контроль
	тестирование; практические задания;



3. ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ОЦЕНКИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ В ФОРМЕ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
3.1 Вопросы для устного опроса по дисциплине

1.	Что такое делопроизводство? Охарактеризуйте его основные задачи и функции.
2.	Дайте определение документационного обеспечения управления (ДОУ). В чём его роль в деятельности организации?
3.	Что понимается под документооборотом? Опишите основные этапы движения документов в организации.
4.	Перечислите и кратко охарактеризуйте виды документопотоков (входящие, исходящие, внутренние).
5.	Что такое реквизиты документа? Приведите примеры обязательных реквизитов организационно распорядительных документов.
6.	Какие виды организационно правовых документов вы знаете? Приведите 3–4 примера и укажите их назначение.
7.	Что включает в себя понятие «унификация документов»? Каковы её цели и преимущества?
8.	Что такое номенклатура дел? Опишите порядок её составления, утверждения и использования в организации.
9.	Как организуется контроль за исполнением документов? Перечислите виды контроля и опишите их особенности.
10.	Что такое электронный документооборот (ЭДО)? Назовите его преимущества и возможные риски.
11.	Дайте определение государственной тайны. Какие сведения могут быть отнесены к государственной тайне согласно законодательству РФ?
12.	Какие сведения не подлежат отнесению к государственной тайне и засекречиванию? Приведите 2–3 примера.
13.	Что такое режим секретности? Охарактеризуйте его основные элементы.
14.	Сколько существует форм допуска к сведениям, составляющим государственную тайну? Кратко опишите каждую из них.
15.	Каковы основания для отказа должностному лицу или гражданину в допуске к государственной тайне? Приведите 3 примера.
16.	Кто может быть допущен к сведениям, составляющим государственную тайну, в упрощённом порядке (без прохождения полной разрешительной процедуры)? Приведите 2–3 категории таких лиц.
17.	Каков максимальный срок засекречивания сведений, составляющих государственную тайну? Есть ли исключения из этого правила?
18.	Что подразумевается под носителями сведений, составляющих государственную тайну? Приведите примеры различных носителей.
19.	Какие меры ответственности предусмотрены за разглашение сведений, составляющих государственную тайну? Укажите виды ответственности и кратко охарактеризуйте их.
20.	Как организуется приём и учёт секретных документов? Опишите основные процедуры и требования к их оформлению.
21.	Каковы правила хранения секретных документов? Какие требования предъявляются к помещениям и средствам хранения?
22.	Что такое гриф секретности? Перечислите установленные законодательством РФ грифы секретности и укажите, для каких сведений они применяются.
23.	В чём разница между понятиями «государственная тайна» и «коммерческая тайна»? Сравните их по критериям: цель защиты, субъекты, порядок установления режима, ответственность за нарушение.
24.	Какие нормативные правовые акты регулируют делопроизводство и режим секретности в Российской Федерации? Назовите 3–4 ключевых документа и кратко укажите их сферу действия.
25.	Опишите порядок действий сотрудника при обнаружении признаков утечки секретной информации или нарушения режима секретности (например, при обнаружении повреждённой печати на сейфе).

Критерии оценки:
Оценка «отлично» выставляется студенту, если дан правильный и полный ответ на вопросы.
Оценка «хорошо» выставляется студенту, если дан правильный, но не остаточно полный и логичный ответ на вопросы.
Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если дан частично правильный ответ на вопросы.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если не дан правильный ответ на вопросы.

3.2 Комплект заданий
Решение практических заданий
		
Практическое задание №1. 
Распределите по группам перечисленные ниже виды документов (организационные, распорядительные, справочно-информационные). Ответ оформите в виде таблицы. 
Приказ, штатное расписание, служебное письмо, акт, устав, распоряжение, положение о структурном подразделении, протокол, постановление, служебная записка, должностная инструкция, решение, указание, справка.
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Практическое задание №2.
Из перечисленных ниже реквизитов организационно-распорядительных документов выберите реквизиты, необходимые для придания документам юридической силы. 
1. Справочные данные об организации. 
2. Наименование вида документа. 
3. Наименование организации. 
4. Подпись. 
5. Гриф утверждения. 
6. Дата документа. 
7. Место составления документа. 
8. Отметка об исполнении. 
9. Регистрационный номер. 
10. Адресат. 
11. Текст. 
12. Виза согласования.
Практическое задание №3.
1. В роли начальника ГУ МВД России по Ставропольскому краю, подготовить приказ о компенсировании затраченных во время командировки в г. Москва личных средств старшему участковому уполномоченному полиции ОП № 5 УМВД России по г. Ставрополю, капитану полиции А.А. Рысину. 
2. В роли начальника отдела делопроизводства и режима ГУ МВД России по СКФО подготовить проект приказа о поощрении инспектора отдела делопроизводства и режима.

Практическое задание №4.
1. Составьте схему стадий прохождения документа с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки. 
2. Назовите, какие из перечисленных документов не требуют регистрации: 1) должностные регламенты; 2) благодарственные письма; 3) график консультаций; 4) распоряжения; 5) приказы.

Практическое задание №5.
1. Какие слова запрещено разбивать переносом на другую строку: 
1) буквенные аббревиатуры (например, МВД, ГИБДД); 
2) фамилию, имя и отчество; 
3) условные графические сокращения (например, т. д., и пр., и др.); 
4) официальное наименование организации; 
5) сокращенные обозначения мер, отрывая их от цифр; 
6) знаки (№, % и др.) от цифр?
2. Сотрудник отдела делопроизводства и режима (ОДиР) при оформлении дела пронумеровал первые листы римскими цифрами, так как посчитал их наиболее важными. На последующих листах он проставил номера арабскими цифрами. Кроме того, он использовал гелевую ручку. Номера были проставлены в нижнем правом углу документов. 
Есть ли ошибки в нумерации дела? 
Какие требования предъявляются к нумерации листов дела?

Практическое задание №6.
Оперуполномоченный уголовного розыска старший лейтенант полиции А.А. Матохин написал рапорт на предоставление ему отпуска. Начальник отдела уголовного розыска подполковник полиции И.С. Шишикин отказался визировать рапорт на том основании, что он некорректно оформлен. По словам Шишихина, в рапорте неправильно проставлена дата. Дата в конце рапорта была написана так: «7 мая 2026 г.». Шишихин настаивал на другом написании даты: «7.05.2026». 
Кто прав – Шишихин или Матохин? Что такое дата документа? Каково правильное написание даты на документах МВД? Чем регламентируется оформление даты на документах?
Задание 6. Инспектор подразделения по делам несовершеннолетних (ПДН) лейтенант полиции Г.А. Ланская предоставила своему начальнику рапорт, который был подготовлен с применением компьютерной техники в текстовом редакторе Word 2003 шрифтом Arial. Размер шрифта – 12, интервал – 1,5. Начальник службы участковых майор полиции Д. А. Семенов потребовал скорректировать документ и использовать при этом шрифт Times New Roman 14-го размера. 
Прав ли в данной ситуации Д. А. Семенов? Какой шрифт необходимо использовать при оформлении документов в органах внутренних дел Российской Федерации? Чем регламентируется порядок оформления документов (в том числе рапортов) в МВД России? Подготовьте рапорт на любую тематику.

Практическое задание №7.
Прокурор Омской области запросил у ГУ МВД России по Омской области следующие персональные данные сотрудников: адреса, телефоны, ИНН, СНИЛС. Сотрудник отдела кадров ГУ МВД, исполнявший данное поручение после подготовки документов, содержащих указанные сведения, присвоил им гриф «секретно», затем отправил в адрес областной прокуратуры. Получив документы Прокурор Омской области вынес в Отношении ГУ МВД России по Омской области «Представление об устранении нарушений закона».
Может ли для Иванова быть оформлен допуск к государственной тайне? Может ли Иванов проходить службу на должности оперативного уполномоченного полиции? Каковым может быть его дальнейшее продвижение по службе?

Практическое задание №8.
Майор полиции Н.А. Васильев уволился из органов внутренних дел. Через месяц после увольнения он купил туристическую путевку в Египет. Однако отдел кадров ОП № 3 по г. Барнаулу отказался выдавать ему, находящийся у них на хранении заграничный паспорт.
Может ли Васильев выехать за рубеж, если учитывать, что до выхода на пенсию он работал в должности оперативного уполномоченного ОУР ОП № 3? На каком основании его заграничный паспорт находится в отделе полиции? Правомерно ли решение отдела кадров?

Практическое задание №9.
Отдел кадров ОП № 1 по г. Барнаулу потребовал от вновь прибывшего сотрудника, лейтенанта полиции Д.Л. Головнина предоставить сведения о проживающих совместно с ним членах его семьи. Данная информация была необходима для подготовки документации по гражданской обороне и мобилизационной работе. Головнин категорически отказался предоставлять такие сведения, мотивируя это тем, что они относятся к категории персональных данных, и никто не имеет право их требовать без согласия гражданина. Поскольку он такого согласия не давал, то предъявляемые к нему требованию незаконны.

Практическое задание №10.
Лейтенант полиции И.И. Иванов по окончанию Барнаульского юридического института МВД России был назначен на должность оперативного уполномоченного ОУР ОП «Октябрьский» по г. Новосибирску. После назначения на должность выяснилось, что его старший брат имеет вид на жительство и постоянно проживает во Французской республике.
Может ли для Иванова быть оформлен допуск к государственной тайне? Может ли Иванов проходить службу на должности оперативного уполномоченного полиции? Каковым может быть его дальнейшее продвижение по службе?

Практическое задание №11.
Ведущий инженер Петров П.П. переводится из отдела разработки в отдел маркетинга той же организации. В новом отделе ему не требуется доступ к сведениям, составляющим гостайну.
Какие процедуры необходимо провести в отношении допуска Петрова П.П.? Кто и в какой срок должен их выполнить? Какие документы оформить?

Практическое задание №12.
Кандидат на должность начальника отдела снабжения имеет допуск к сведениям «секретно», оформленный на предыдущем месте работы 4 года назад. Организация относится к оборонно‑промышленному комплексу.

Можно ли допустить кандидата к работе без переоформления допуска? Какие шаги необходимо предпринять кадровой службе и режимно‑секретному подразделению?

Практическое задание №13.
Сотрудник отдела закупок Иванов И.И. отправил по электронной почте на свой личный ящик файл с проектом контракта, содержащим сведения «для служебного пользования». Он утверждает, что хотел поработать дома и не знал о запрете.
Классифицируйте это событие (утечка, нарушение режима и т. д.). Какие меры должен принять руководитель подразделения? Какие дисциплинарные взыскания возможны? Какие профилактические мероприятия провести?

Практическое задание №14.
В организации накопилось 10 папок с документами «для служебного пользования», срок хранения которых истёк.
Разработайте инструкцию по утилизации этих документов. 
Укажите:
· кто принимает решение об уничтожении;
· какой способ уничтожения выбрать;
· какие документы оформить (акт, журнал и т. д.);
· как обеспечить контроль процесса.

Практическое задание №15.
В отделе секретного делопроизводства при сверке учётных данных выяснилось, что в журнале учёта входящих документов числится документ № 125/с от 15.03.2026, но сам документ в папке отсутствует.
Опишите пошаговый алгоритм действий сотрудника отдела секретного делопроизводства в данной ситуации. Какие документы нужно оформить? Кому доложить? Какие меры предпринять для поиска документа?

Практическое задание №16.
Майор полиции Н.А. Васильев уволился из органов внутренних дел. Через месяц после увольнения он купил туристическую путевку в Египет. Однако отдел кадров ОП № 3 по г. Барнаулу отказался выдавать ему, находящийся у них на хранении заграничный паспорт. 
Может ли Васильев выехать за рубеж, если учитывать, что до выхода на пенсию он работал в должности оперативного уполномоченного ОУР ОП № 3? На каком основании его заграничный паспорт находится в отделе полиции? Правомерно ли решение отдела кадров?

Практическое задание №17.
Лейтенант полиции И.И. Иванов по окончанию Барнаульского юридического института МВД России был назначен на должность оперативного уполномоченного ОУР ОП «Октябрьский» по г. Новосибирску. После назначения на должность выяснилось, что его старший брат имеет вид на жительство и постоянно проживает во Франции. 
Может ли для Иванова быть оформлен допуск к государственной тайне? Может ли Иванов проходить службу на должности оперативного уполномоченного полиции? Каковым может быть его дальнейшее продвижение по службе?

Практическое задание №18.
Отдел кадров ОП № 1 по г. Ставрополю потребовал от вновь прибывшего сотрудника, лейтенанта полиции Д.Л. Головнина предоставить сведения о проживающих совместно с ним членах его семьи. Данная информация была необходима для подготовки документации по гражданской обороне и мобилизационной работе. Головнин категорически отказался предоставлять такие сведения, мотивируя это тем, что они относятся к категории персональных данных, и никто не имеет право их требовать без согласия гражданина. Поскольку он такого согласия не давал, то предъявляемые к нему требованию незаконны. 
Дайте юридический анализ ситуации? Насколько правомерен отказ Головнина? Чем регламентируется работа с персональными данными граждан?

Практическое задание №19.
1. Заполните таблицу сравнительного анализа.
[image: ]

2. Заполните таблицу.
[image: ]

Практическое задание №20.
1. Федеральному судье Т. И. Петряковой заявили отвод в судебном разбирательстве в связи с тем, что она не прошла проверочные мероприятия, необходимые для работы со сведениями, составляющими государственную тайну. 
Соответствует ли данная ситуация законодательству? Какие дополнительные процедуры необходимо пройти стороне защиты для участия в подобных делах?
2. Гражданке Г. А. Ромашовой был прекращен допуск к сведениям, составляющим государственную тайну, в связи с указанием в анкете недостоверных сведений. Ромашова в анкете не указала сведения о судимости сына, так как посчитала, что такие данные указывать в анкете необязательно, поскольку судимость погашена. 
Правомерно ли прекращен допуск?
Критерии оценки:
Оценка «отлично» выставляется студенту, если задание выполнено правильно, объяснение выполнения подробное, последовательное, грамотное, с теоретическими обоснованиями, ответы на дополнительные вопросы верные, чёткие.
Оценка «хорошо» выставляется студенту, если задание выполнено правильно, объяснение порядка выполнения подробное, но недостаточно логичное, с единичными ошибками в деталях, некоторыми затруднениями в теоретическом обосновании, ответы на дополнительные вопросы верные, но недостаточно чёткие.
Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если задание выполнено правильно, объяснение порядка недостаточно полное, непоследовательное, с ошибками, слабым теоретическим обоснованием, ответы на дополнительные вопросы недостаточно четкие, с ошибками в деталях.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если задание выполнено неправильно, объяснение порядка дано неполное, непоследовательное, с грубыми ошибками, без теоретического обоснования, ответы на дополнительные вопросы неправильные (отсутствуют).

3.3. Комплект тестовых заданий 
Выберите правильный ответ (тип ответа - одиночный)

1. Делопроизводство - это:
а) отрасль деятельности, не обеспечивающая документирование и организацию работы с офисными документами;
б) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с офисными документами;
в) сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами.

2. Какие функции имеют все официальные документы?
а) общие и основные;
б) общие и специальные;
в) материальные и процессуальные.

3. Состав документов в организации зависит от:
а) порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность);
б) объёма и характера взаимосвязей в организации;
в) характера взаимоотношений с другими организациями и государственными органами;
г) всего вышеперечисленного.

4. Унификация документов - это:
а) установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформления и создание трафаретных текстов;
б) установление не единого комплекса видов документов;
в) разработка разных форм для аналогичных ситуаций.

5. Годовой объём документооборота - это:
а) исходная величина для расчёта численности сотрудников службы ДОУ, определения степени загруженности подразделений, выбора системы регистрации документов;
б) показатель для расчёта численности населения;
в) средство определения потребностей в оргтехнике без учёта документооборота.

6. Документооборот - это:
а) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки;
б) процесс уничтожения документов;
в) хранение документов в архиве.
7. Под служебным полем понимают:
а) место в документе, занятое реквизитами;
б) место в документе, которое не занято реквизитами (за исключением некоторых), предназначено для закрепления документа в средствах хранения;
в) область для печати организации.

8. Бланк документа - это:
а) нестандартный лист бумаги с постоянной информацией;
б) стандартный лист бумаги, на котором воспроизводится постоянная информация документа и есть место для переменной информации;
в) лист бумаги без какой‑либо информации.

9. Должностная инструкция - это:
а) инструкция директора, которую необходимо выполнять в обязательном порядке;
б) документ, в котором отмечены нарушители распорядка дня в офисе;
в) организационно‑распорядительный документ длительного или постоянного срока действия, в котором определены функции, права, обязанности и ответственность должностных лиц.

10. Какие виды бланков предполагают ГОСТы?
а) общий бланк для всех видов ОРД;
б) бланк конкретного вида документа (кроме письма);
в) бланк для письма;
г) все перечисленные.

11. Реквизит - обязательный элемент:
а) присущий определённому виду документа;
б) необязательный для документа;
в) только для финансовых документов.

12. Формуляр‑образец - это:
а) совокупность не реквизитов, а подписей;
б) совокупность расположенных в определённой последовательности реквизитов, присущих всем видам документов;
в) картотека для контроля за госслужащими.

13. Справочный аппарат представляет собой:
а) картотеку, которая используется для контроля за исполнением документов;
б) карточку для учёта сотрудников;
в) список документов без системы контроля.

14. К документам, подлежащим обязательному контролю, относятся:
а) документы вышестоящих органов;
б) распорядительные документы данной организации;
в) важные специфические документы с конкретными сроками исполнения;
г) всё перечисленное.

15. Цель регистрации документов:
а) обеспечить их учёт;
б) контроль;
в) быстрый поиск;
г) всё вышеперечисленное.

16. Требования, предъявляемые к документообороту:
а) прямоточность движения документов;
б) распределение документов между сотрудниками согласно обязанностям;
в) исключение лишних перемещений и операций;
г) всё вышеперечисленное.

17. Классификация документов - это:
а) деление документов на классы по наиболее общим признакам сходства и различия;
б) деление по случайным признакам;
в) объединение всех документов в одну группу.

18. Государственная тайна - это:
а) сведения, распространение которых может нанести ущерб интересам организации;
б) защищаемые государством сведения в области военной, внешнеполитической, экономической, разведывательной, контрразведывательной и оперативно‑розыскной деятельности, распространение которых может нанести ущерб безопасности РФ;
в) информация, доступная всем гражданам.

19. Какие грифы секретности могут устанавливаться на носителях сведений, составляющих государственную тайну?
а) «Для служебного пользования»;
б) «Секретно», «Совершенно секретно», «Особой важности»;
в) «Конфиденциально».

20. Основанием для рассекречивания сведений является:
а) изменение обстановки, вследствие чего дальнейшая защита сведений нецелесообразна;
б) истечение срока засекречивания;
в) оба варианта верны.
Ключи ответов
	1 - б
	2 - б
	3 - г
	4 - а
	5 - а
	6 - а
	7 - б
	8 - б
	9 - в
	10 - г

	11 - а
	12 - б
	13 - а
	14 - г
	15 - г
	16 - г
	17 - а
	18 - б
	19 - б
	20 - в



Критерии оценки:
Оценка «отлично» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 80-100%.
Оценка «хорошо» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 60-80%.
Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 40-60%.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно менее чем на 40%.

4. ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ОЦЕНКИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ В ФОРМЕ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Промежуточная аттестация проводится в форме зачета. 

4.1. Типовые вопросы к промежуточной аттестации (зачету):

1. Какие нормативно-правовые документы регулируют деятельность делопроизводства. 
2. Охарактеризуйте виды документов. 
3. Что понимается под унификацией и стандартизацией документов? 
4. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел.
5. Охарактеризуйте этапы подготовки управленческих документов.
6. Каков порядок разработки и утверждения устава организации. 
7. Назовите основные разделы должностной инструкции 
8. Охарактеризуйте виды распорядительных и информационно-справочных документов. 
9. Какие виды распорядительных и информационно справочных документов оформляются в процессе наложения на работника дисциплинарного высказывания. 
10. Дайте характеристику видов деловых писем.
11. Сведения, составляющие государственную тайну.
12. В каком нормативном акте закреплено понятие «государственная тайна»? 
13. Даете определение понятия «конфиденциальная информация». 
14. Назовите три степени секретности, которые были установлены законом «О государственной тайне». 
15. Какими нормативными актами регламентируется порядок отнесения документов к государственной тайне.
16. Какие основные принципы должны быть соблюдены при организации работы с документами ограниченного доступа.
17. Дайте определение понятия «документооборот». 
18. Каковы основные этапы документооборота? 
19. В какие сроки должны быть осуществлены доставка и рассмотрение входящих документов? 
20. Какие документы называют исходящими? 
21. Какие документы называют внутренними? 
22. Какие виды документов подлежат регистрации? 
23. Какие существуют формы регистрации документов?
24. Справки. Виды справок.
25. Что подразумевается под средствами и методами защиты государственной тайны?
26. Понятие допуска и доступа к секретным сведениям. Формы допуска.
27. Основания и порядок оформления допуска к сведениям, составляющим государственную тайну. 
28. Понятие режима секретности в ОВД и характеристика способов его обеспечения.
29. Присвоение грифа секретности, засекречивание и рассекречивание документов в ОВД. 
30. Порядок оформления допуска сотрудникам органов внутренних дел к сведениям, составляющим государственную тайну. 
32. Обстоятельства, препятствующие допуску сотрудников ОВД к особой важности, совершенно секретным и секретным работам и документам. 
33. Организация и порядок доступа в органах внутренних дел к сведениям, составляющим государственную тайну. 
34. Обязанности, права и ограничения для сотрудников органов внутренних дел, допущенных к работе с секретными сведениями.
35. Устав, правила его оформления. 
36. Положение, порядок составления и оформления. 
37. Инструкция и должностная инструкция, их характеристика и назначение. 
38. Постановление как правовой акт.
39. Характеристика приказа, его виды.
40. Общая характеристика информационно-справочных документов, их назначение.

4.2. Комплект тестовых заданий

1. К документам, подлежащим обязательному контролю, относятся:
а) документы вышестоящих органов;
б) распорядительные документы данной организации;
в) важные специфические документы с конкретными сроками исполнения;
г) всё перечисленное.

2. Цель регистрации документов:
а) обеспечить их учёт;
б) контроль;
в) быстрый поиск;
г) всё вышеперечисленное.

3. Требования, предъявляемые к документообороту:
а) прямоточность движения документов;
б) распределение документов между сотрудниками согласно обязанностям;
в) исключение лишних перемещений и операций;
г) всё вышеперечисленное.

4. Классификация документов - это:
а) деление документов на классы по наиболее общим признакам сходства и различия;
б) деление по случайным признакам;
в) объединение всех документов в одну группу.

5. Кем определяется степень секретности сведений, содержащихся в документе?
а) исполнителем документа;
б) руководителем организации;
в) специально уполномоченным органом.

6. Правовую основу обеспечения режима секретности в органах внутренних дел составляют:
а) Конституция РФ;
б) Закон РФ «О государственной тайне»;
в) ведомственные приказы и инструкции;
г) всё вышеперечисленное.

7. Количество форм допуска к государственной тайне:
а) одна;
б) две;
в) три.

8. Где проставляется гриф секретности на документе?
а) в правом верхнем углу первой страницы;
б) в левом нижнем углу последней страницы;
в) на обороте документа.

9. К какой ответственности может быть привлечён сотрудник ОВД за разглашение служебных сведений?
а) дисциплинарной;
б) административной;
в) уголовной;
г) любой из перечисленных, в зависимости от тяжести нарушения.

10. Факт уничтожения документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, оформляется:
а) актом уничтожения;
б) служебной запиской;
в) приказом руководителя.

11. Номенклатура дел - это:
а) перечень документов, подлежащих уничтожению;
б) систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения;
в) список сотрудников, имеющих доступ к документам.

12. Виды номенклатур дел:
а) типовая;
б) примерная;
в) индивидуальная (конкретная);
г) все перечисленные.

13. Экспертиза ценности документов - это:
а) проверка правильности оформления документов;
б) определение сроков хранения документов и отбор их для включения в состав Архивного фонда РФ или уничтожения;
в) оценка стоимости документов как материальных объектов.

14. Сроки хранения документов устанавливаются:
а) организацией самостоятельно;
б) перечнями типовых управленческих архивных документов;
в) решением руководителя без учёта нормативных актов.

15. Регистрация документов - это:
а) присвоение документу уникального номера и фиксация основных данных о нём в регистрационной форме;
б) подписание документа руководителем;
в) отправка документа адресату.

16. Формы регистрации документов:
а) журнальная;
б) карточная;
в) автоматизированная (электронная);
г) все перечисленные.

17. Контроль исполнения документов - это:
а) учёт количества поступивших документов;
б) система мер, обеспечивающих своевременное исполнение документов;
в) проверка наличия документов в архиве.

18. Пропускной режим - это:
а) правила прохода на территорию организации;
б) порядок перемещения материальных ценностей через границы охраняемой территории;
в) комплекс мер по обеспечению контроля доступа на объект;
г) всё вышеперечисленное.

19. Внутриобъектовый режим - это:
а) правила поведения сотрудников внутри здания;
б) порядок организации работы внутри объекта, включая правила обращения с документами и информацией;
в) график работы подразделений.

20. Носители сведений, составляющих государственную тайну, должны иметь следующие реквизиты:
а) гриф секретности;
б) номер экземпляра;
в) данные о сроке засекречивания или условиях рассекречивания;
г) всё вышеперечисленное.


Ключ к тесту
	1 - г
	2 - г
	3 - г
	4 - а
	5 - в
	6 - г
	7 - в
	8 - а
	9 - г
	10 - а

	11 - б
	12 - г
	13 - б
	14 - б
	15 - а
	16 - г
	17 - б
	18 - г
	19 - б
	20 - г




Критерии оценки:
Оценка «отлично» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 80-100%.
Оценка «хорошо» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 60-80%.
Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно на 40-60%.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если тестовые задания выполнены правильно менее чем на 40%.
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