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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
Целью преподавания дисциплины «Защита  и  обработка конфиденциальных документов»

является формирование у студентов устойчивых основ знаний по защите и обработке конфиденци-
альных документов, приобретения при этом необходимых умений и навыков

1.2. Задачи дисциплины
– полноценное и глубокое освоение студентами материалов дисциплины в соответствии с

основными дидактическими единицами дисциплины с учетом самостоятельной работы студентов
на основе соответствующей дисциплине методики преподавания

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Защита и обработка конфиденциальных документов» (Б1.В.ДВ.6.2) относится

к блоку 1 (вариативная часть).
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются следую-

щие дисциплины: Документоведение, Защита информации в предпринимательском праве, Инфор-
мационное право, Информационные технологии в юридической деятельности, Основы информа-
ционной безопасности, Правоохранительные органы, Юридическое делопроизводство. 

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОК-4 способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях;
– ПК-9 способностью уважать честь и достоинство личности, соблюдать и защищать пра-

ва и свободы человека и гражданина;
В результате изучения дисциплины студент должен:
– знать основы, сущность и особенности защиты и обработки конфиденциальных доку-

ментов 
– уметь на концептуальном уровне разрабатывать содержание и порядок обращения, а

также организации защиты конфиденциальных документов, организации системы защиты конфи-
денциальных документов при их обработке с использованием средств автоматизации и телекомму-
никационных системах 

– владеть навыками построения систем защиты документальной, электронной конфиден-
циальной информации, а также при обработке ее в телекоммуникационных системах 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3.0 зачетных единицы и представлена в табли-

це 4.1.
Таблица 4.1 – Трудоемкость дисциплины

Виды учебной деятельности Всего часов Семестры

9 семестр

Аудиторные занятия (всего) 14 14

Лекции 6 6

Практические занятия 8 8

Из них в интерактивной форме 4 4

Самостоятельная работа (всего) 85 85

Проработка лекционного материала 6 6

Подготовка к практическим занятиям, семинарам 55 55

Выполнение контрольных работ 24 24

Всего (без экзамена) 99 99
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Подготовка и сдача экзамена 9 9

Общая трудоемкость ч 108 108

Зачетные Единицы 3.0 3.0

5. Содержание дисциплины

5.1. Разделы дисциплины и виды занятий
Разделы дисциплины и виды занятий приведены в таблице 5.1.

Таблица 5.1 – Разделы дисциплины и виды занятий

Названия разделов дисциплины
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9 семестр

1 Структура защищаемых документопото-
ков

2 3 45 50 ОК-4, ПК-9

2 Работа с конфиденциальными докумен-
тами

2 3 20 25 ОК-4, ПК-9

3 Формирование, хранение и уничтожение 
конфиденциальных документов

2 2 20 24 ОК-4, ПК-9

Итого за семестр 6 8 85 99

Итого 6 8 85 99 

5.2. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) 
Содержание разделов дисциплин (по лекциям) приведено в таблице 5.2.

Таблица 5.2 - Содержание разделов дисциплин (по лекциям) 

Названия разделов
Содержание разделов дисциплины по

лекциям
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9 семестр

1 Структура защищаемых 
документопотоков

Понятие о конфиденциальных доку-
ментах.Организация конфиденциаль-
ного делопроизводства.Перечни кон-
фиденциальной информации и доку-
ментов.

2 ОК-4, ПК-
9

Итого 2

2 Работа с конфиденциальными 
документами

Система доступа к конфиденциальным
документам.Учет издаваемых конфи-
денциальных документов.Получение 
(отправление) конфиденциальных до-
кументов и их учет.

2 ОК-4, ПК-
9

Итого 2
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3 Формирование, хранение и 
уничтожение конфиденциальных 
документов

Учет конфиденциальных документов 
выделенного хранения.Организация 
исполнения конфиденциальных доку-
ментов.Формирование конфиденциаль-
ных дел.Режим сохранности конфиден-
циальных документов.Проведение кон-
фиденциальных совещаний.

2 ОК-4, ПК-
9

Итого 2

Итого за семестр 6

5.3. Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечивающими (предыдущими)
и обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечивающими (предыдущими) и
обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами представлены в таблице 5.3.
Таблица 5.3 - Разделы дисциплины и междисциплинарные связи 

Наименование дисциплин

№ разделов данной дисциплины, для
которых необходимо изучение

обеспечивающих и обеспечиваемых
дисциплин

1 2 3

Предшествующие дисциплины

1 Документоведение + + +

2 Защита информации в предпринимательском праве + + +

3 Информационное право + + +

4 Информационные технологии в юридической дея-
тельности

+ + +

5 Основы информационной безопасности + + +

6 Правоохранительные органы + + +

7 Юридическое делопроизводство + + +

5.4. Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины, и видов занятий
Соответствие  компетенций,  формируемых  при  изучении  дисциплины,  и  видов  занятий

представлено в таблице 5.4
Таблица 5.4 – Соответствие компетенций и видов занятий, формируемых при изучении дисципли-
ны 
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ОК-4 + + + Контрольная работа, Домашнее
задание, Проверка контрольных
работ, Опрос на занятиях
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ПК-9 + + + Контрольная работа, Домашнее
задание, Проверка контрольных
работ, Опрос на занятиях

6. Интерактивные методы и формы организации обучения
Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах приведены в та-

блице 6.1
Таблица 6.1 – Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах 

Методы
Интерактивные
практические

занятия
Всего

9 семестр

Презентации с использованием раздаточных 
материалов с обсуждением

4 4

Итого за семестр: 4 4

Итого 4 4

7. Лабораторные работы
Не предусмотрено РУП

8. Практические занятия (семинары)
Наименование практических занятий (семинаров) приведено в таблице 8.1.

Таблица 8. 1 – Наименование практических занятий (семинаров) 

Названия разделов 
Наименование практических занятий

(семинаров)
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9 семестр

1 Структура защищаемых 
документопотоков

Оформление конфиденциальных доку-
ментов.Законодательство России в об-
ласти конфиденциального делопроиз-
водства.Система доступа к конфиден-
циальным документам.

3 ОК-4, ПК-
9

Итого 3

2 Работа с конфиденциальными 
документами

Учет носителей конфиденциальной ин-
формации.Учет издаваемых конфиден-
циальных документов.Получение (от-
правление) конфиденциальных доку-
ментов и их учет

3 ОК-4, ПК-
9

Итого 3

3 Формирование, хранение и 
уничтожение конфиденциальных 
документов

Учет конфиденциальных документов 
выделенного хранения.Учет копирова-
ния конфиденциальных докумен-
тов.Организация исполнения конфи-
денциальных дел.Формирование кон-
фиденциальных дел.Подготовка кон-
фиденциальных дел и документов для 
архивного хранения или уничтожени-
я.Режим сохранности конфиденциаль-

2 ОК-4, ПК-
9
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ных документов.Проведение конфи-
денциальных совещаний.

Итого 2

Итого за семестр 8

9. Самостоятельная работа 
Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции представлены в

таблице 9.1.
Таблица 9.1 - Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции 

Названия разделов
Виды самостоятельной

работы
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Формы контроля

9 семестр

1 Структура 
защищаемых 
документопотоков

Выполнение контрольных
работ

24 ОК-4, 
ПК-9

Домашнее задание, 
Опрос на занятиях, Про-
верка контрольных работПодготовка к практиче-

ским занятиям, семина-
рам

19

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 45

2 Работа с 
конфиденциальными 
документами

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

18 ОК-4, 
ПК-9

Домашнее задание, 
Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 20

3 Формирование, 
хранение и уничтожение
конфиденциальных 
документов

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

18 ОК-4, 
ПК-9

Домашнее задание, 
Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 20

Итого за семестр 85

Подготовка и сдача экза-
мена

9 Экзамен

Итого 94

9.1. Темы контрольных работ
1. Разработка структуры автоматизированного документооборота коммерческого предпри-

ятия 
2. Разработка системы защиты автоматизированного документооборота 
3. Разработка состава организационно-распорядительной документации по защите конфи-

денциальных документов Разработка рекомендаций по выбору и внедрению СЭД на предприятии 
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10. Курсовая работа (проект) 
Не предусмотрено РУП

11. Рейтинговая система для оценки успеваемости студентов 
Не предусмотрено

12. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

12.1. Основная литература 
1. Конфиденциальное  делопроизводство  и  защищенный  электронный  документооборот

[Текст] : учебник / Н. Н. Куняев [и др.] ; ред. Н. Н. Куняев. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Логос,
2013. - 500 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 15 экз.) 

2. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст] : учебник для
бакалавров / И. Н. Кузнецов. - М. : Юрайт, 2012. - 576 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 26 экз.) 

12.2. Дополнительная литература 
1. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие / Ж. Н. Аксенова ;

Федеральное агентство по образованию, Государственное образовательное учреждение высшего
профессионального образования "Томский государственный университет систем управления и ра-
диоэлектроники  (Томск),  Факультет  дистанционного  обучения,  Кафедра  экономики.  -  Томск  :
Томский межвузовский центр дистанционного образования, 2009. - 190 с. (наличие в библиотеке
ТУСУР - 9 экз.) 

2. Документоведение [Текст] : учебник для вузов / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко. - 3-е
изд., перераб. и доп. - М. : Академия, 2013. - 336 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 1 экз.) 

12.3 Учебно-методические пособия 

12.3.1. Обязательные учебно-методические пособия 
1. Защита и обработка конфиденциальных документов: Методические указания для прак-

тических  занятий  /  Белицкая  Л.  А.  -  2011.  56  с.  [Электронный  ресурс]  -  Режим  доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/3031, дата обращения: 20.05.2017. 

2. Юриспруденция: Методические рекомендации по организации и выполнению самостоя-
тельной работы / Дедкова Т. А., Мельникова В. Г., Хаминов Д. В., Чаднова И. В. - 2017. 28 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/6756, дата обращения: 20.05.2017.

3. Юриспруденция: Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практиче-
ским) занятиям / Дедкова Т. А., Мельникова В. Г., Хаминов Д. В., Чаднова И. В. - 2017. 13 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/6753, дата обращения: 20.05.2017.

12.3.2 Учебно-методические пособия для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной работы обучающихся

из числа инвалидов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и
восприятия информации. 

Для лиц с нарушениями зрения: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме увеличенным шрифтом. 
Для лиц с нарушениями слуха: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 

12.4. Базы данных, информационно-справочные, поисковые системы и требуемое
программное обеспечение 

1. Справочно-правовая  система  "КонсультантПлюс",  Справочно-правовая  система  "Га-
рант", Официальный интернет портал правовой информации (http://pravo.gov.ru/) 
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13. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

13.1. Общие требования к материально-техническому обеспечению дисциплины 

13.1.1. Материально-техническое обеспечение для лекционных занятий 
Для проведения занятий лекционного типа, групповых и индивидуальных консультаций, те-

кущего контроля и промежуточной аттестации используется учебная аудитория, с количеством по-
садочных мест не менее 22-24, оборудованная доской и стандартной учебной мебелью. Имеются
наглядные пособия в виде презентаций по лекционным разделам дисциплины. 

13.1.2. Материально-техническое обеспечение для практических занятий 
Для проведения практических (семинарских) занятий используется учебная аудитория, рас-

положенная по адресу 634034, Томская область, г. Томск, ул. Красноармейская, 146, 2 этаж, ауд.
204. Состав оборудования: Учебная мебель; Доска магнитно-маркерная -1шт.; Коммутатор D-Link
Switch 24 рогt - 1шт.; Компьютеры класса не ниже ПЭВМ INTEL Сеleron D336 2.8ГГц. -7 шт. Ис-
пользуется лицензионное программное обеспечение, пакеты версией не ниже: Microsoft Windows
XP Professional with SP3/Microsoft Windows 7 Professional with SP1; Microsoft Windows Server 2008
R2;  Visual  Studio  2008 EE with  SP1;  Microsoft  Office  Visio  2010;  Microsoft  Office  Access  2003;
VirtualBox 6.2. Имеется помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного
оборудования. 

13.1.3. Материально-техническое обеспечение для самостоятельной работы 
Для самостоятельной работы используется учебная аудитория (компьютерный класс), рас-

положенная по адресу 634034, г. Томск, ул. Красноармейская, 146, 2 этаж, ауд. 204. Состав обору-
дования: учебная мебель; компьютеры класса не ниже ПЭВМ INTEL Се1егоп D336 2.8ГГц. - 7 шт.;
компьютеры подключены к сети ИНТЕРНЕТ и обеспечивают доступ в электронную информаци-
онно-образовательную среду университета. 

13.2. Материально-техническое обеспечение дисциплины для лиц с ограниченными
возможностями здоровья 

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств обучения
общего и специального назначения. 

При обучении студентов с нарушениями слуха предусмотрено использование звукоусили-
вающей  аппаратуры,  мультимедийных  средств  и  других  технических  средств  приема/передачи
учебной информации в доступных формах для студентов с нарушениями слуха, мобильной систе-
мы обучения для студентов с инвалидностью, портативной индукционной системы. Учебная ауди-
тория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой,
аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, мультимедийной системой. 

При обучении студентов с нарушениями зрениями предусмотрено использование в лекци-
онных и учебных аудиториях возможности просмотра удаленных объектов (например, текста на
доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

При обучении студентов  с нарушениями опорно-двигательного аппарата  используются
альтернативные устройства ввода информации и другие технические средства приема/передачи
учебной информации в доступных формах для студентов с нарушениями опорно-двигательного
аппарата, мобильной системы обучения для людей с инвалидностью. 

14. Фонд оценочных средств 

14.1. Основные требования к фонду оценочных средств и методические рекомендации 
Фонд оценочных средств и типовые контрольные задания, используемые для оценки сфор-

мированности и освоения закрепленных за дисциплиной компетенций при проведении текущей,
промежуточной аттестации по дисциплине приведен в приложении к рабочей программе. 

14.2 Требования к фонду оценочных средств для лиц с ограниченными возможностями
здоровья 

Для студентов с инвалидностью предусмотрены дополнительные оценочные средства, пере-
чень которых указан в таблице. 
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Таблица 14 – Дополнительные средства оценивания для студентов с инвалидностью 

Категории студентов
Виды дополнительных оценочных

средств 
Формы контроля и оценки

результатов обучения 

С нарушениями
слуха 

Тесты, письменные самостоятельные
работы, вопросы к зачету,

контрольные работы 

Преимущественно письменная
проверка 

С нарушениями
зрения 

Собеседование по вопросам к зачету,
опрос по терминам 

Преимущественно устная проверка
(индивидуально) 

С нарушениями
опорно-

двигательного
аппарата 

Решение дистанционных тестов,
контрольные работы, письменные

самостоятельные работы, вопросы к
зачету 

Преимущественно дистанционными
методами 

С ограничениями по
общемедицинским

показаниям 

Тесты, письменные самостоятельные
работы, вопросы к зачету,

контрольные работы, устные ответы 

Преимущественно проверка
методами, исходя из состояния

обучающегося на момент проверки 

14.3 Методические рекомендации по оценочным средствам для лиц с ограниченными
возможностями здоровья 

Для студентов с ОВЗ предусматривается доступная форма предоставления заданий оценоч-
ных средств, а именно: 

– в печатной форме; 
– в печатной форме с увеличенным шрифтом; 
– в форме электронного документа; 
– методом чтения ассистентом задания вслух; 
– предоставление задания с использованием сурдоперевода. 
Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на контрольные

вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предоставления ответов на за-
дания, а именно: 

– письменно на бумаге; 
– набор ответов на компьютере; 
– набор ответов с использованием услуг ассистента; 
– представление ответов устно. 
Процедура оценивания результатов обучения инвалидов по дисциплине предусматривает

предоставление информации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия
информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме увеличенным шрифтом. 
Для лиц с нарушениями слуха: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания результатов

обучения может проводиться в несколько этапов. 
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1. Введение
Фонд оценочных средств (ФОС) является приложением к рабочей программе дисциплины

(практики) и представляет собой совокупность контрольно-измерительных материалов (типовые
задачи (задания), контрольные работы, тесты и др.) и методов их использования, предназначенных
для измерения уровня достижения студентом установленных результатов обучения.

ФОС по дисциплине (практике) используется при проведении текущего контроля успевае-
мости и промежуточной аттестации студентов. 

Перечень закрепленных за дисциплиной (практикой) компетенций приведен в таблице 1.
Таблица 1 – Перечень закрепленных за дисциплиной компетенций 

Код Формулировка компетенции Этапы формирования компетенций

ПК-9 способностью уважать честь и достоинство 
личности, соблюдать и защищать права и 
свободы человека и гражданина

Должен знать основы, сущность и осо-
бенности защиты и обработки конфи-
денциальных документов;
Должен уметь на концептуальном уров-
не разрабатывать содержание и порядок 
обращения, а также организации защи-
ты конфиденциальных документов, ор-
ганизации системы защиты конфиден-
циальных документов при их обработке 
с использованием средств автоматиза-
ции и телекоммуникационных системах;
Должен владеть навыками построения 
систем защиты документальной, элек-
тронной конфиденциальной информа-
ции, а также при обработке ее в телеком-
муникационных системах;

ОК-4 способностью работать с информацией в 
глобальных компьютерных сетях

Общие характеристики показателей и критериев оценивания компетенций на всех этапах
приведены в таблице 2.
Таблица 2 – Общие характеристики показателей и критериев оценивания компетенций по этапам 

Показатели и
критерии

Знать Уметь Владеть

Отлично (высокий
уровень)

Обладает фактическими 
и теоретическими знани-
ями в пределах изучае-
мой области с понимани-
ем границ применимости

Обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для развития 
творческих решений, аб-
страгирования проблем

Контролирует работу, 
проводит оценку, совер-
шенствует действия ра-
боты

Хорошо (базовый 
уровень)

Знает факты, принципы, 
процессы, общие поня-
тия в пределах изучае-
мой области

Обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для решения 
определенных проблем в
области исследования 

Берет ответственность за
завершение задач в ис-
следовании, приспосаб-
ливает свое поведение к 
обстоятельствам в реше-
нии проблем 

Удовлетворитель-
но (пороговый 
уровень)

Обладает базовыми об-
щими знаниями

Обладает основными 
умениями, требуемыми 
для выполнения простых
задач

Работает при прямом на-
блюдении

2 Реализация компетенций

2.1 Компетенция ПК-9
ПК-9: способностью уважать честь и достоинство личности, соблюдать и защищать права и

свободы человека и гражданина.
Для формирования компетенции необходимо осуществить ряд этапов. Этапы формирования
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компетенции, применяемые для этого виды занятий и используемые средства оценивания пред-
ставлены в таблице 3.
Таблица 3 – Этапы формирования компетенции и используемые средства оценивания

Состав Знать Уметь Владеть

Содержание эта-
пов

механизм и средства пра-
вового регулирования, 
реализации права, осо-
бенности правового по-
ложения граждан различ-
ных стран в сравнении с 
РФ механизм, способы, 
средства правовой защи-
ты человека и граждани-
на 

принимать решения и со-
вершать юридические 
действия в точном соот-
ветствии с законом при-
нимать решения и совер-
шать юридические дей-
ствия в точном соответ-
ствии с законом 
консультировать по во-
просам защиты прав, 
свобод и охраняемых за-
коном интересов 

навыками принятия 
необходимых мер защи-
ты прав человека и гра-
жданина навыками ана-
лиза правоприменитель-
ной практики 

Виды занятий • Интерактивные прак-
тические занятия;
• Практические заня-
тия;
• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Практические заня-
тия;
• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Самостоятельная ра-
бота;

Используемые 
средства оценива-
ния

• Контрольная работа;
• Домашнее задание;
• Опрос на занятиях;
• Экзамен;

• Контрольная работа;
• Домашнее задание;
• Опрос на занятиях;
• Экзамен;

• Домашнее задание;
• Экзамен;

Формулировка показателей и критериев оценивания данной компетенции приведена в та-
блице 4.
Таблица 4 – Показатели и критерии оценивания компетенции на этапах 

Состав Знать Уметь Владеть

Отлично 
(высокий уровень)

• обладает теоретиче-
скими и практическими
знаниями в пределах 
изучаемой правовой от-
расли (области знания) 
с пониманием законо-
мерностей правового 
регулирования, воздей-
ствия права на обще-
ственные отношения;
• основные положения 
отраслевых юридиче-
ских наук, сущность и 
содержание основных 
понятий, категорий, 
институтов, правовых 
статусов субъектов, 
правоотношений в раз-
личных отраслях мате-
риального и процессу-

• обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для правиль-
ного применения норм 
конкретной отрасли 
права, обеспечения за-
конности и правопоряд-
ка, формирования пра-
восознания;
• умеет обосновывать и
принимать в пределах 
должностных полномо-
чий решения, совер-
шать действия, связан-
ные с реализацией пра-
вовых норм;
• умеет построить 
свою профессиональ-
ную деятельность на 
основе уважения чести 

• юридической терми-
нологией, без владения 
которой невозможно 
глубокое и последова-
тельное изучение пред-
метов других отрасле-
вых юридических дис-
циплин государственно-
правового, гражданско-
правового и уголовно-
правового профиля;
• общими и специаль-
ными методами и сред-
ствами защиты чести и 
достоинства личности, 
прав и свобод человека 
и гражданина в РФ и за 
рубежом;
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ального права;
• отраслевое законода-
тельство (материальное 
и процессуальное) о 
соблюдении и защите 
прав и свобод человека 
и гражданина;

и достоинства лично-
сти, соблюдения и за-
щиты прав и свобод че-
ловека и гражданина;

Хорошо (базовый 
уровень)

• знает принципы пра-
вового регулирования, 
содержание законода-
тельства в пределах 
изучаемой правовой от-
расли (области знания), 
понимает социальные 
последствия правопри-
менительной деятель-
ности;
• положения действую-
щего законодательства;
• отраслевое законода-
тельство (материальное 
и процессуальное) о 
соблюдении и защите 
прав и свобод человека 
и гражданина;

• обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для право-
применительной дея-
тельности;
• умеет построить 
свою профессиональ-
ную деятельность на 
основе уважения чести 
и достоинства лично-
сти, соблюдения и за-
щиты прав и свобод че-
ловека и гражданина;

• берет ответствен-
ность за решение задач 
в правоприменительной
деятельности;
• владеет юридической
терминологией;
• общими методами и 
средствами защиты че-
сти и достоинства лич-
ности, прав и свобод че-
ловека и гражданина;

Удовлетворительн
о (пороговый 
уровень)

• обладает знаниями 
законодательства, необ-
ходимыми для правиль-
ного решения задач 
правоприменительной 
деятельности;

• обладает основными 
умениями, требуемыми 
для выполнения задач 
правоприменительной 
деятельности;

• работает под контро-
лем;

2.2 Компетенция ОК-4
ОК-4: способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях.
Для формирования компетенции необходимо осуществить ряд этапов. Этапы формирования

компетенции, применяемые для этого виды занятий и используемые средства оценивания пред-
ставлены в таблице 5.
Таблица 5 – Этапы формирования компетенции и используемые средства оценивания

Состав Знать Уметь Владеть

Содержание эта-
пов

структуру сети Интернет
основные Интернет-пор-
талы правовой информа-
ции РФ и зарубежья

работать с информацией 
в глобальных компью-
терных сетях работать с 
правовой информацией в
глобальных компьютер-
ных сетях

основными методами, 
способами и средствами 
поиска и получения ин-
формации в сети Интер-
нет основными метода-
ми, способами и сред-
ствами поиска и получе-
ния правовой информа-
ции в сети Интернет

Виды занятий • Интерактивные прак-
тические занятия;
• Практические заня-
тия;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Практические заня-
тия;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Самостоятельная ра-
бота;
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• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

Используемые 
средства оценива-
ния

• Контрольная работа;
• Домашнее задание;
• Опрос на занятиях;
• Экзамен;

• Контрольная работа;
• Домашнее задание;
• Опрос на занятиях;
• Экзамен;

• Домашнее задание;
• Экзамен;

Формулировка показателей и критериев оценивания данной компетенции приведена в та-
блице 6.
Таблица 6 – Показатели и критерии оценивания компетенции на этапах 

Состав Знать Уметь Владеть

Отлично 
(высокий уровень)

• обладает теоретиче-
скими и практическими
знаниями в пределах 
изучаемой предметной 
отрасли права (или об-
ласти знаний);
• знает сущность и 
ценность информации;
• основные характери-
стики современных 
компьютерных инфор-
мационных сетей;
• основные тенденции 
развития технологий 
передачи информаций в
информационных си-
стемах;

• обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для правиль-
ного применения норм 
права;
• умеет правильно 
сформулировать цель и 
задачи проблемы;
• применять сервисы 
глобальных компьютер-
ных сетей в своей про-
фессиональной деятель-
ности ;

• берет ответствен-
ность за решение задач 
в правоприменительной
деятельности;
• владеет навыками об-
работки и работы с кон-
фиденциальной инфор-
мацией;
• навыками навигации 
и поиска информации 
по ресурсам глобальной
компьютерной сети;

Хорошо (базовый 
уровень)

• знает базовые профи-
ли и процессы обще-
культурной компетен-
ции;
• основные закономер-
ности создания и функ-
ционирования инфор-
мационных процессов;
• основные характери-
стики современных 
компьютерных инфор-
мационных сетей;

• обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для право-
применительной дея-
тельности и умеет при-
менять современные 
информационные тех-
нологии для поиска и 
обработки правовой ин-
формации в глобальной 
сети Интернет;

• навыками сбора и об-
работки информации в 
глобальной сети Интер-
нет;

Удовлетворительн
о (пороговый 
уровень)

• обладает знаниями 
законодательства, необ-
ходимыми для правиль-
ного решения задач 
правоприменительной 
деятельности в изучае-
мой отрасли права (или 
области знаний);

• обладает основными 
умениями, требуемыми 
для выполнения задач 
правоприменительной 
деятельности;

• работает под контро-
лем;

3 Типовые контрольные задания
Для реализации вышеперечисленных задач обучения используются типовые контрольные
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задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта де-
ятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образова-
тельной программы, в следующем составе.

3.1 Темы домашних заданий
– 1. Разработка технологической инструкции пользователя объекта информатизации для

обработки конфиденциальной информации. 2. Разработка форм учета и контроля на автоматизиро-
ванном рабочем месте (учет носителей, документов, времени, фактов обращения…). 3. Организа-
ция конфиденциального делопроизводства на государственном предприятии. 4. Разработка методи-
ки подготовки и обработки материалов по проведению совещаний конфиденциального характера.
5. Разработка должностной инструкции сотрудника подразделения конфиденциального делопроиз-
водства. 6. Анализ системы обеспечения информационной безопасности при электронном доку-
ментообороте. 

3.2 Темы контрольных работ
– Разработка структуры автоматизированного документооборота коммерческого предприя-

тия 
– Разработка системы защиты автоматизированного документооборота 
– Разработка состава организационно-распорядительной документации по защите конфи-

денциальных документов Разработка рекомендаций по выбору и внедрению СЭД на предприятии 

3.3 Темы опросов на занятиях
– Понятие о конфиденциальных документах. 
– Организация конфиденциального делопроизводства. 
– Перечни конфиденциальной информации и документов. 
– Система доступа к конфиденциальным документам. 
– Учет издаваемых конфиденциальных документов. 
– Получение (отправление) конфиденциальных документов и их учет. 
– Учет конфиденциальных документов выделенного хранения. 
– Организация исполнения конфиденциальных документов. 
– Формирование конфиденциальных дел. 
– Режим сохранности конфиденциальных документов. 
– Проведение конфиденциальных совещаний. 

3.4 Темы контрольных работ
– Разработка структуры автоматизированного документооборота коммерческого предприя-

тия 
– Разработка системы защиты автоматизированного документооборота 
– Разработка состава организационно-распорядительной документации по защите конфи-

денциальных документов Разработка рекомендаций по выбору и внедрению СЭД на предприятии 

3.5 Экзаменационные вопросы
– 1. Особенности составления текстов КД 
– 2. Защита электронных документов 
– 3. Состав и обработка документов ВЦ 
– 4. Уничтожение КД 
– 5. Проверки наличия КД при автоматизированном учете 
– 6. Требования к изготовлению КД 
– 7. Порядок формирования перечня сведений конфиденциального характера 
– 8. Регламентированные проверки наличия КД 
– 9. Организация конфиденциального делопроизводства 
– 10. Особенности оформления конфиденциального дела при его заведении и закрытии 
– 11. Порядок снятия грифа конфиденциальности 
– 12. Технология защиты КД при электронном документообороте 
– 13. Особенности автоматизированной обработки КД 
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– 14. Нерегламентированные проверки наличия КД 
– 15. Назначение и виды учета КД 
– 16. Доступ к машинным носителям КИ, хранящимся вне ЭВМ 
– 17. Особенности информационного обслуживания потребителей КД 
– 18. Особенности обработки КД при смешанном документообороте 
– 19. Понятие и структура защищенного документооборота 
– 20. Доступ к конфиденциальным базам данных и файлам 
– 21. Требования к оформлению КД 
– 22. Подготовка КД к архивному хранению и уничтожению 
– 23. Обязанности работника службы КД 
– 24. Технология защиты электронных документов 
– 25. Составление и ведение номенклатуры КД 
– 26. Состав организационно-распорядительных документов ВЦ 
– 27. Учет КД при смешанном документообороте 
– 28. Виды и содержание проверок наличия КД 
– 29.  Ответственность  за  обеспечение сохранности документированной конфиденциаль-

ной информации 
– 30. Нормативно-правовое регулирование КД 

4 Методические материалы
Для обеспечения процесса обучения и решения задач обучения используются следующие

материалы:
– методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навы-

ков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-мирования компетенций, согласно п.
12 рабочей программы.

4.1. Основная литература 
1. Конфиденциальное  делопроизводство  и  защищенный  электронный  документооборот

[Текст] : учебник / Н. Н. Куняев [и др.] ; ред. Н. Н. Куняев. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Логос,
2013. - 500 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 15 экз.) 

2. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст] : учебник для
бакалавров / И. Н. Кузнецов. - М. : Юрайт, 2012. - 576 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 26 экз.) 

4.2. Дополнительная литература 
1. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие / Ж. Н. Аксенова ;

Федеральное агентство по образованию, Государственное образовательное учреждение высшего
профессионального образования "Томский государственный университет систем управления и ра-
диоэлектроники  (Томск),  Факультет  дистанционного  обучения,  Кафедра  экономики.  -  Томск  :
Томский межвузовский центр дистанционного образования, 2009. - 190 с. (наличие в библиотеке
ТУСУР - 9 экз.) 

2. Документоведение [Текст] : учебник для вузов / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко. - 3-е
изд., перераб. и доп. - М. : Академия, 2013. - 336 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 1 экз.) 

4.3. Обязательные учебно-методические пособия 
1. Защита и обработка конфиденциальных документов: Методические указания для прак-

тических  занятий  /  Белицкая  Л.  А.  -  2011.  56  с.  [Электронный  ресурс]  -  Режим  доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/3031, свободный. 

2. Юриспруденция: Методические рекомендации по организации и выполнению самостоя-
тельной работы / Дедкова Т. А., Мельникова В. Г., Хаминов Д. В., Чаднова И. В. - 2017. 28 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/6756, свободный. 

3. Юриспруденция: Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практиче-
ским) занятиям / Дедкова Т. А., Мельникова В. Г., Хаминов Д. В., Чаднова И. В. - 2017. 13 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/6753, свободный. 

4.4. Базы данных, информационно справочные и поисковые системы 
1. Справочно-правовая  система  "КонсультантПлюс",  Справочно-правовая  система  "Га-
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рант", Официальный интернет портал правовой информации (http://pravo.gov.ru/) 
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