
АННОТАЦИЯ  

к рабочей программе дисциплины  

«Делопроизводство и режим секретности» специалистов среднего звена 

40.02.02 «Правоохранительная деятельность» 

 

Цель дисциплины «Делопроизводство и режим секретности» – 

формирование у обучающихся знаний, умений, навыков и компетенций, 

необходимых для успешной профессиональной подготовки специалистов, 

отвечающих современным квалификационным требованиям, обладающих 

базовыми знаниями о специфике делопроизводства и обеспечения режима 

секретности в правоохранительной деятельности. 

 

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

ПК-1.3 Осуществлять реализацию норм материального и 

процессуального права; 

ПК-1.10 Использовать в профессиональной деятельности нормативные 

правовые акты и документы по обеспечению режима секретности в 

Российской Федерации; 

ПК-1.11 Обеспечивать защиту сведений, составляющих 

государственную тайну, сведений конфиденциального характера и иных 

охраняемых законом тайн. 

 

Разделы дисциплины: Предмет, задачи и система дисциплины 

«Делопроизводство и режим секретности». История организации 

делопроизводства в России. Понятие и виды служебных документов в 

органах внутренних дел. Правила подготовки и оформления отдельных 

документов в подразделениях полиции (документирование). Порядок 

обращения документов в органах внутренних дел (документооборот). 

Контроль исполнения документов. Порядок рассмотрения в органах 

внутренних дел обращений граждан. Передача документов в архивы. 

Экспертиза и уничтожение дел. Осуществление работ с документами 

ограниченного распространения. Понятие, значение и правовое 

регулирование режима секретности в правоохранительной деятельности. 
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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1.1 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования 
 
Междисциплинарный курс «Делопроизводство и режим секретности» входит 

в обязательную часть профессионального учебного цикла в состав 
профессионального модуля ПМ 01. Оперативно-служебная деятельность ОПОП 
СПО – программы подготовки специалистов среднего звена 40.02.02 
Правоохранительная деятельность. 

Междисциплинарный курс «Делопроизводство и режим секретности» 
направлен на формирование профессиональных компетенций, соответствующих 
оперативно-служебному виду деятельности, установленных ФГОС СПО по 
специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность, утвержденным 
приказом Минобрнауки России от 12 мая 2014 г. № 509.  

Особое значение междисциплинарный курс имеет при формировании и 
развитии следующих компетенций: ПК-1.3, ПК-1.10, ПК-1.11. 

 
1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
 
Цель междисциплинарного курса « Делопроизводство и режим секретности» 

– Формирование у обучающихся знаний, умений, навыков и компетенций, 
необходимых для успешной профессиональной подготовки специалистов, 
отвечающих современным квалификационным требованиям, обладающих 
базовыми знаниями о специфике делопроизводства и обеспечения режима 
секретности в правоохранительной деятельности. 

 
Таблица 1.2 – Планируемые результаты обучения по междисциплинарному 

курсу 
 
Код 

ПК, ОК 
Уметь Знать 

ПК 1.3 У1. Составлять служебные 
графические документы. 
У2. Правильно составлять и 
оформлять служебные документы, в 
том числе секретные, содержащие 
сведения ограниченного пользования. 
У3. выполнять служебные 
обязанности в строгом соответствии с 
требованиями режима секретности. 

З1. Установленный порядок организации 
делопроизводства, использования 
сведений, содержащихся в документах. 
З2. Основные правила и порядок 
подготовки и оформления документов. 
З3. Организационно-правовые основы 
режима секретности в 
правоохранительных органах, порядок 
отнесения сведений к государственной 
тайне, порядок засекречивания и 
рассекречивания носителей сведений, 
составляющих государственную тайну, 
порядок допуска к государственной тайн. 
З4. Правила пользования и обращения с 
секретными документами и изделиями 
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ПК 1.10 У1. Составлять служебные 
графические документы. 
У2. Правильно составлять и 
оформлять служебные документы, в 
том числе секретные, содержащие 
сведения ограниченного пользования. 
У3. выполнять служебные 
обязанности в строгом соответствии с 
требованиями режима секретности. 

З1. Установленный порядок организации 
делопроизводства, использования 
сведений, содержащихся в документах. 
З2. Основные правила и порядок 
подготовки и оформления документов. 
З3. Организационно-правовые основы 
режима секретности в 
правоохранительных органах, порядок 
отнесения сведений к государственной 
тайне, порядок засекречивания и 
рассекречивания носителей сведений, 
составляющих государственную тайну, 
порядок допуска к государственной тайн. 
З4. Правила пользования и обращения с 
секретными документами и изделиями 

ПК 1.11 У1. Составлять служебные 
графические документы. 
У2. Правильно составлять и 
оформлять служебные документы, в 
том числе секретные, содержащие 
сведения ограниченного пользования. 
У3. выполнять служебные 
обязанности в строгом соответствии с 
требованиями режима секретности. 

З1. Установленный порядок организации 
делопроизводства, использования 
сведений, содержащихся в документах. 
З2. Основные правила и порядок 
подготовки и оформления документов. 
З3. Организационно-правовые основы 
режима секретности в 
правоохранительных органах, порядок 
отнесения сведений к государственной 
тайне, порядок засекречивания и 
рассекречивания носителей сведений, 
составляющих государственную тайну, 
порядок допуска к государственной тайн. 
З4. Правила пользования и обращения с 
секретными документами и изделиями 

 
2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем междисциплинарного курса 184 

в том числе: 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем 116 

в том числе: 

Лекции 48 

лабораторные занятия не предусмотрены 

практические занятия 
68, из них 

практическая 
подготовка – 42. 

курсовое проектирование (курсовая работа) не предусмотрено 

Самостоятельная работа обучающихся 68 

Промежуточная аттестация: зачет с оценкой (дифференцированный) 
 



6 

2.
2 

Т
ем

ат
и

ч
ес

к
и

й
 п

л
ан

 и
 с

од
ер

ж
ан

и
е 

уч
еб

н
ой

 д
и

сц
и

п
л

и
н

ы
 

 

Н
а
и

м
ен

о
в
а
н

и
е 

р
а
зд

ел
о
в
 и

 

т
ем

 

С
о
д
ер

ж
а
н

и
е 

уч
еб

н
о
го

 м
а
т

ер
и

а
л

а
 и

 ф
о
р
м

ы
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
 

о
б
уч

а
ю

щ
и

х
ся

 

О
б
ъ

ем
 

ч
а
со

в
 

К
о
д
ы

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

, 
ф

о
р
м

и
р

о
в
а
н

и
ю

 
к

о
т

о
р

ы
х

 
сп

о
со

б
ст

в
уе

т
 э

л
ем

ен
т

 
п

р
о
гр

а
м

м
ы

 

1
 

2
 

3
 

4
 

Т
ем

а
 1

 П
р

ед
м

ет
, 
за

д
а
ч

и
 

и
 с

и
ст

ем
а
 д

и
сц

и
п

л
и

н
ы

: 

«
Д

ел
о
п

р
о
и

зв
о
д
ст

в
о
 и

 

р
еж

и
м

 с
ек

р
ет

н
о
ст

и
»
. 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

О
сн

ов
ны

е 
по

ня
ти

я 
де

ло
пр

ои
зв

од
ст

ва
. 

Е
го

 п
ре

дм
ет

, 
за

да
чи

 и
 с

ис
те

м
а.

 С
тр

ук
ту

ра
 

со
де

рж
ан

ия
 у

че
бн

ой
 д

ис
ци

пл
ин

ы
: 

«Д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

о 
и 

ре
ж

им
 с

ек
ре

тн
ос

ти
» 

и 
её

 
вз

аи
м

ос
вя

зь
 с

 д
ру

ги
м

и 
уч

еб
ны

м
и 

ди
сц

ип
ли

на
м

и.
 

Д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

о 
в 

пр
ав

оо
хр

ан
ит

ел
ьн

ой
 д

ея
те

ль
но

ст
и 

– 
су

щ
но

ст
ь 

и 
зн

ач
ен

ие
. 

4  
 

П
К

-1
.3

 
П

К
-1

.1
0 

 П
К

-1
.1

1 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

 1
 

П
ре

дм
ет

, 
за

да
чи

 
и 

си
ст

ем
а 

ди
сц

ип
ли

ны
: 

«Д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

о 
и 

ре
ж

им
 

се
кр

ет
но

ст
и

» 
 

6,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

2 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

1 
П

ре
дм

ет
, 

за
да

чи
 

и 
си

ст
ем

а 
ди

сц
ип

ли
ны

: 
«Д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
о 

и 
ре

ж
им

 
се

кр
ет

но
ст

и
».

 

6 

Т
ем

а
 2

 И
ст

о
р

и
я

 

о
р
га

н
и

за
ц

и
и

 

д
ел

о
п

р
о
и

зв
о
д
ст

в
а
 в

 

Р
о
сс

и
и

. 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

О
су

щ
ес

тв
ле

ни
е 

ф
ун

кц
ии

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
в 

до
пе

тр
ов

ск
ую

 э
по

ху
. 

Р
еф

ор
м

ы
 в

 
ор

га
ни

за
ци

и 
де

ло
пр

ои
зв

од
ст

ва
 

в 
до

со
ве

тс
ко

е 
вр

ем
я.

 
О

сн
ов

ны
е 

те
нд

ен
ци

и 
и 

ос
об

ен
но

ст
и 

ор
га

ни
за

ци
и 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 
в 

С
С

С
Р

 
и 

от
еч

ес
тв

ен
но

й 
пр

ав
оо

хр
ан

ит
ел

ьн
ой

 с
ис

те
м

е.
 

Ф
ун

кц
ии

 
и 

ор
га

ни
за

ци
я 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 
в 

Ро
сс

ий
ск

ой
 

Ф
ед

ер
ац

ии
. 

Г
О

С
Т

ы
. 

П
од

ра
зд

ел
ен

ия
 д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
а 

в 
си

ст
ем

е 
пр

ав
оо

хр
ан

ит
ел

ьн
ы

х 
ор

га
на

х:
 з

ад
ач

и 
и 

ф
ун

кц
ии

. 
М

еж
ду

н
ар

од
ны

е 
ст

ан
да

рт
ы

 
в 

об
ла

ст
и 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 
и 

до
ку

м
ен

то
об

ор
от

а.
 

У
ни

ф
ик

ац
ия

 м
еж

ду
на

ро
дн

ы
х 

пр
ав

ил
 с

ос
та

вл
ен

ия
 д

ок
ум

ен
то

в.
 

6  
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1 



7 

Н
а
и

м
ен

о
в
а
н

и
е 

р
а
зд

ел
о
в
 и

 

т
ем

 

С
о
д
ер

ж
а
н

и
е 

уч
еб

н
о
го

 м
а
т

ер
и

а
л

а
 и

 ф
о
р
м

ы
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
 

о
б
уч

а
ю

щ
и

х
ся

 

О
б
ъ

ем
 

ч
а
со

в
 

К
о
д
ы

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

, 
ф

о
р
м

и
р

о
в
а
н

и
ю

 
к

о
т

о
р

ы
х

 
сп

о
со

б
ст

в
уе

т
 э

л
ем

ен
т

 
п

р
о
гр

а
м

м
ы

 

1
 

2
 

3
 

4
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

 2
 

И
ст

ор
ия

 о
рг

ан
из

ац
ии

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
в 

Ро
сс

ии
 

6,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

5 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

И
ст

ор
ия

 о
рг

ан
из

ац
ии

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
в 

Ро
сс

ии
 

6 

Т
ем

а
 3

 П
о
н

я
т

и
е 

и
 в

и
д
ы

 

сл
уж

еб
н

ы
х

 д
о
к

ум
ен

т
о
в
 в

 

о
р
га

н
а
х

 в
н

ут
р

ен
н

и
х

 д
ел

 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

С
лу

ж
еб

ны
е 

до
ку

м
ен

ты
, 

ра
зр

аб
ат

ы
ва

ем
ы

е 
в 

по
др

аз
де

ле
ни

ях
 о

рг
ан

ов
 в

н
ут

ре
нн

их
 

де
л:

 
пр

ик
аз

ы
, 

ра
сп

ор
яж

ен
ия

; 
ре

гл
ам

ен
ты

, 
по

ло
ж

ен
ия

, 
пр

ав
ил

а,
 

ин
ст

ру
кц

ии
, 

по
ря

дк
и,

 н
ас

та
вл

ен
ия

 и
 д

ру
ги

е 
но

рм
ат

ив
ны

е 
пр

ав
ов

ы
е 

ак
ты

; 
пр

от
ок

ол
ы

; 
пл

ан
ы

, 
от

чё
ты

, 
до

кл
ад

ы
, 

до
не

се
ни

я,
 

ак
ты

, 
до

кл
ад

ны
е 

за
пи

ск
и,

 
об

зо
ры

, 
сп

ра
вк

и,
 

за
кл

ю
че

ни
я,

 
ра

по
рт

ы
; 

сл
уж

еб
ны

е 
пи

сь
м

а;
 

сл
уж

еб
ны

е 
за

пи
ск

и;
 

те
ле

гр
ам

м
ы

, 
эл

ек
тр

он
ны

е 
со

об
щ

ен
ия

, 
на

пр
ав

ля
ем

ы
е 

по
 

ве
до

м
ст

ве
нн

ой
 

св
яз

и,
 

те
ле

ф
он

ог
ра

м
м

ы
. И

х 
по

ня
ти

я 
и 

ос
об

ен
но

ст
и 

оф
ор

м
ле

ни
я.

 

6 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

3 
П

он
ят

ие
 и

 в
ид

ы
 с

лу
ж

еб
ны

х 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

ор
га

на
х 

вн
ут

ре
нн

их
 д

ел
 

8,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

5 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

1.
 П

он
ят

ие
 и

 в
ид

ы
 с

лу
ж

еб
ны

х 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

ор
га

на
х 

вн
ут

ре
нн

их
 д

ел
 

8 

Т
ем

а
 

4
 

П
р

а
в
и

л
а
 

п
о
д
го

т
о
вк

и
 

и
 

о
ф

о
р
м

л
ен

и
я

 
о
т

д
ел

ь
н

ы
х
 

д
о
к

ум
ен

т
о
в 

в 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

П
ра

ви
ла

 и
 п

ор
яд

ок
 о

ф
ор

м
ле

ни
я 

и 
уч

ёт
а:

 п
ри

ка
зы

 и
 р

ас
по

ря
ж

ен
ия

; 
ре

гл
ам

ен
ты

, 
по

ло
ж

ен
ия

, 
пр

ав
ил

а,
 и

нс
тр

ук
ци

и,
 п

ор
яд

ки
, 

на
ст

ав
ле

ни
я 

и 
др

уг
ие

 н
ор

м
ат

ив
ны

е 
пр

ав
ов

ы
е 

ак
ты

; 
пр

от
ок

ол
ы

; 
пл

ан
ы

, 
от

чё
ты

, 
до

кл
ад

ы
, 

до
не

се
ни

я,
 а

кт
ы

, 
до

кл
ад

ны
е 

6 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1  



8 

Н
а
и

м
ен

о
в
а
н

и
е 

р
а
зд

ел
о
в
 и

 

т
ем

 

С
о
д
ер

ж
а
н

и
е 

уч
еб

н
о
го

 м
а
т

ер
и

а
л

а
 и

 ф
о
р
м

ы
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
 

о
б
уч

а
ю

щ
и

х
ся

 

О
б
ъ

ем
 

ч
а
со

в
 

К
о
д
ы

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

, 
ф

о
р
м

и
р

о
в
а
н

и
ю

 
к

о
т

о
р

ы
х

 
сп

о
со

б
ст

в
уе

т
 э

л
ем

ен
т

 
п

р
о
гр

а
м

м
ы

 

1
 

2
 

3
 

4
 

п
о
д
р

а
зд

ел
ен

и
я

х
 

п
о
л

и
ц

и
и

 

(д
о
к

ум
ен

т
и

р
о
в
а
н

и
е)

. 

за
пи

ск
и,

 о
бз

ор
ы

, 
сп

ра
вк

и,
 з

ак
лю

че
ни

я,
 р

ап
ор

ты
; 

сл
уж

еб
ны

е 
пи

сь
м

а;
 с

лу
ж

еб
ны

е 
за

пи
ск

и;
 т

ел
ег

ра
м

м
ы

, 
эл

ек
тр

он
ны

е 
со

об
щ

ен
ия

, 
на

пр
ав

ля
ем

ы
е 

по
 в

ед
ом

ст
ве

нн
ой

 
св

яз
и,

 т
ел

еф
он

ог
ра

м
м

ы
. И

х 
по

ня
ти

я 
и 

ос
об

ен
но

ст
и 

оф
ор

м
ле

ни
я.

 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

ое
 з

ан
я

ти
е 

№
4 

П
ра

ви
ла

 
по

дг
от

ов
ки

 
и 

оф
ор

м
ле

ни
я 

от
де

ль
ны

х 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

по
др

аз
де

ле
ни

ях
 

по
ли

ци
и 

(д
ок

ум
ен

ти
ро

ва
ни

е)
 

10
, 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

5 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

П
ра

ви
ла

 
по

дг
от

ов
ки

 
и 

оф
ор

м
ле

ни
я 

от
де

ль
ны

х 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

по
др

аз
де

ле
ни

ях
 

по
ли

ци
и 

(д
ок

ум
ен

ти
ро

ва
ни

е)
 

8 

Т
ем

а
 

5
 

П
о
р
я

д
о
к
 

о
б
р

а
щ

ен
и

я
 д

о
к

ум
ен

т
о
в
 в

 

о
р
га

н
а
х

 
в
н

ут
р

ен
н

и
х

 
д
ел

 

(д
о
к

ум
ен

т
о
о
б
о
р

о
т

).
 

 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

В
ид

ы
 д

ок
ум

ен
то

по
то

ко
в.

 О
бр

аб
от

ка
 в

хо
дя

щ
их

 д
ок

ум
ен

то
в.

 О
бр

аб
от

ка
 и

сх
од

ящ
их

 
до

ку
м

ен
то

в.
 

О
бр

аб
от

ка
 

вн
ут

ре
нн

их
 

до
ку

м
ен

то
в.

 
О

бр
аб

от
ка

 
ор

га
ни

за
ци

он
но

-
ра

сп
ор

яд
ит

ел
ьн

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в 

и 
до

го
во

ро
в 

(с
ог

ла
ш

ен
ий

).
 П

ри
ём

 и
 о

бр
аб

от
ка

 
до

ку
м

ен
то

в,
 п

ос
ту

па
ю

щ
их

 п
о 

ве
до

м
ст

ве
нн

ой
 с

ет
и 

св
яз

и;
 о

бр
аб

от
ка

 т
ел

ег
ра

м
м

; 
пр

иё
м

 
и 

пе
ре

да
ча

 
те

ле
ф

он
ог

ра
м

м
. 

П
еч

ат
ан

ие
 

и 
ти

ра
ж

ир
ов

ан
ие

 
до

ку
м

ен
то

в.
 

С
те

но
гр

аф
ир

ов
ан

ие
. 

6 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1  

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

5 
П

ор
яд

ок
 о

бр
ащ

ен
ия

 д
ок

ум
ен

то
в 

в 
ор

га
на

х 
вн

ут
ре

нн
их

 д
ел

 (
до

ку
м

ен
то

об
ор

от
) 

8,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

5 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

П
ор

яд
ок

 о
бр

ащ
ен

ия
 д

ок
ум

ен
то

в 
в 

ор
га

на
х 

вн
ут

ре
нн

их
 д

ел
 (

до
ку

м
ен

то
об

ор
от

).
 

8 



9 

Н
а
и

м
ен

о
в
а
н

и
е 

р
а
зд

ел
о
в
 и

 

т
ем

 

С
о
д
ер

ж
а
н

и
е 

уч
еб

н
о
го

 м
а
т

ер
и

а
л

а
 и

 ф
о
р
м

ы
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
 

о
б
уч

а
ю

щ
и

х
ся

 

О
б
ъ

ем
 

ч
а
со

в
 

К
о
д
ы

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

, 
ф

о
р
м

и
р

о
в
а
н

и
ю

 
к

о
т

о
р

ы
х

 
сп

о
со

б
ст

в
уе

т
 э

л
ем

ен
т

 
п

р
о
гр

а
м

м
ы

 

1
 

2
 

3
 

4
 

Т
ем

а
 

6
 

К
о
н

т
р
о
л

ь
 

и
сп

о
л

н
ен

и
я

 
д
о
к

ум
ен

т
о
в
. 

П
о
р
я

д
о
к
 
р

а
сс

м
о
т

р
ен

и
я

 в
 

о
р
га

н
а
х

 
в
н

ут
р

ен
н

и
х

 
д
ел

 

о
б
р

а
щ

ен
и

й
 г

р
а
ж

д
а
н

 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

П
он

ят
ие

 и
 э

та
пы

 к
он

тр
ол

я 
ис

по
лн

ен
ия

 д
ок

ум
ен

то
в.

 Ц
ен

тр
ал

из
ов

ан
ны

й 
ко

нт
ро

ль
. 

П
ре

дв
ар

ит
ел

ьн
ы

й 
ко

нт
ро

ль
. 

П
ре

ду
пр

ед
ит

ел
ьн

ы
й 

ко
нт

ро
ль

. 
А

на
ли

ти
че

ск
ий

 
ко

нт
ро

ль
. 

С
ня

ти
е 

до
ку

м
ен

то
в 

с 
ко

нт
ро

ля
. 

С
ро

ки
 

ис
по

лн
ен

ия
 

ко
нт

ро
ль

ны
х 

до
ку

м
ен

то
в.

 
В

ид
ы

 
об

ра
щ

ен
ий

 
гр

аж
да

н:
 

пр
ед

ло
ж

ен
ия

, 
за

яв
ле

ни
я,

 
ж

ал
об

ы
. 

И
х 

су
щ

но
ст

ны
е 

ха
ра

кт
ер

ис
ти

ки
. 

Э
та

пы
 

ра
сс

м
от

ре
ни

я 
ин

ди
ви

ду
ал

ьн
ы

х 
и 

ко
лл

ек
ти

вн
ы

х 
пр

ед
ло

ж
ен

ий
, 

за
яв

ле
ни

й 
и 

ж
ал

об
 

гр
аж

да
н 

в 
уч

ре
ж

де
ни

ях
 

пр
ав

оо
хр

ан
ит

ел
ьн

ы
х 

ор
га

но
в.

 К
ом

ис
си

и 
по

 р
аб

от
е 

с 
пи

сь
м

ен
ны

м
и 

и 
ус

тн
ы

м
и 

об
ра

щ
ен

ия
м

и 
гр

аж
да

н.
 К

он
тр

ол
ь 

по
ря

дк
а 

ра
сс

м
от

ре
ни

я 
об

ра
щ

ен
ий

 г
ра

ж
да

н 
в 

си
ст

ем
е 

пр
ав

оо
хр

ан
ит

ел
ьн

ы
х 

ор
га

но
в.

 

6 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

6 
К

он
тр

ол
ь 

ис
по

лн
ен

ия
 д

ок
ум

ен
то

в.
 П

ор
яд

ок
 р

ас
см

от
ре

ни
я 

в 
ор

га
на

х 
вн

ут
ре

нн
их

 
де

л 
об

ра
щ

ен
ий

 г
ра

ж
да

н 

8,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 
по

дг
от

о
вк

а 
– 

5 
С

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ая

 р
аб

от
а 

об
уч

аю
щ

и
хс

я
 

К
он

тр
ол

ь 
ис

по
лн

ен
ия

 д
ок

ум
ен

то
в.

 П
ор

яд
ок

 р
ас

см
от

ре
ни

я 
в 

ор
га

на
х 

вн
ут

ре
нн

их
 

де
л 

об
ра

щ
ен

ий
 г

ра
ж

да
н 

8 

Т
ем

а
 

7
 

П
ер

ед
а
ч

а
 

д
о
к

ум
ен

т
о
в
 

в
 

а
р
х
и

в
ы

. 

Э
к

сп
ер

т
и

за
 

и
 

ун
и

ч
т

о
ж

ен
и

е 
д
ел

. 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

Э
кс

пе
рт

из
а 

це
нн

ос
ти

 
и 

от
бо

р 
до

ку
м

ен
то

в 
дл

я 
хр

ан
ен

ия
 

ил
и 

ун
ич

то
ж

ен
ия

. 
П

ор
яд

ок
 и

 о
сн

ов
ан

ия
 е

ё 
пр

ов
ед

ен
ия

. 
О

ф
ор

м
ле

ни
я 

ре
зу

ль
та

то
в 

её
 п

ро
ве

де
ни

я.
 

О
пи

сь
 

де
ла

. 
П

ор
яд

ок
 

пе
ре

да
чи

 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

ар
хи

в.
 

П
од

го
то

вк
а 

к 
пе

ре
да

че
 

до
ку

м
ен

то
в 

в 
ар

хи
в.

 У
ни

чт
ож

ен
ие

 д
ел

. А
кт

 о
б 

ун
ич

то
ж

ен
ии

. 

2 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1  

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

7 
П

ер
ед

ач
а 

до
ку

м
ен

то
в 

в 
ар

хи
вы

. Э
кс

пе
рт

из
а 

и 
ун

ич
то

ж
ен

ие
 д

ел
 

8,
 

из
 

ни
х 

пр
ак

ти
ч

ес
ка

я 



10
 

Н
а
и

м
ен

о
в
а
н

и
е 

р
а
зд

ел
о
в
 и

 

т
ем

 

С
о
д
ер

ж
а
н

и
е 

уч
еб

н
о
го

 м
а
т

ер
и

а
л

а
 и

 ф
о
р
м

ы
 о

р
га

н
и

за
ц

и
и

 д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
 

о
б
уч

а
ю

щ
и

х
ся

 

О
б
ъ

ем
 

ч
а
со

в
 

К
о
д
ы

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

, 
ф

о
р
м

и
р

о
в
а
н

и
ю

 
к

о
т

о
р

ы
х

 
сп

о
со

б
ст

в
уе

т
 э

л
ем

ен
т

 
п

р
о
гр

а
м

м
ы

 

1
 

2
 

3
 

4
 

по
дг

от
о

вк
а 

– 
5 

С
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ая
 р

аб
от

а 
об

уч
аю

щ
и

хс
я

 
П

ер
ед

ач
а 

до
ку

м
ен

то
в 

в 
ар

хи
вы

. Э
кс

пе
рт

из
а 

и 
ун

ич
то

ж
ен

ие
 д

ел
 

8 

Т
ем

а
 

8
 

О
с
ущ

е
ст

в
л

ен
и

е 

р
а
б
о
т

 
с 

д
о
к

ум
ен

т
а
м

и
 

о
гр

а
н

и
ч

ен
н

о
го

 

р
а
сп

р
о
ст

р
а
н

ен
и

я
. 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

П
он

ят
ие

 с
лу

ж
еб

но
й 

ин
ф

ор
м

ац
ии

 о
гр

ан
ич

ен
но

го
 р

ас
пр

ос
тр

ан
ен

ия
. 

П
ри

св
ое

ни
е,

 
из

м
ен

ен
ие

, 
сн

ят
ие

 
по

м
ет

ки
 

«Д
ля

 
сл

уж
еб

но
го

 
по

ль
зо

ва
ни

я»
. 

О
со

бе
нн

ос
ти

 
оф

ор
м

ле
ни

я,
 

уч
ёт

а,
 

пр
иё

м
а 

сл
уж

еб
но

й 
ин

ф
ор

м
ац

ии
 

ог
ра

ни
че

нн
ог

о 
ра

сп
ро

ст
ра

не
ни

я.
 

П
ер

ед
ач

а,
 

пр
ов

ер
ка

 
на

ли
чи

я 
и 

ун
ич

то
ж

ен
ие

 
сл

уж
еб

но
й 

ин
ф

ор
м

ац
ии

 
ог

ра
ни

че
нн

ог
о 

ра
сп

ро
ст

ра
не

ни
я.

 
Д

ей
ст

ви
я 

со
тр

уд
ни

ко
в 

пр
ав

оо
хр

ан
ит

ел
ьн

ы
х 

ор
га

но
в 

в 
сл

уч
ае

 
ут

ра
ты

 
до

ку
м

ен
то

в 
с 

по
м

ет
ко

й 
«Д

ля
 

сл
уж

еб
но

го
 

по
ль

зо
ва

ни
я»

 
ли

бо
 

ра
зг

ла
ш

ен
ия

 
сл

уж
еб

но
й 

ин
ф

ор
м

ац
ии

 
ог

ра
ни

че
нн

ог
о 

ра
сп

ро
ст

ра
не

ни
я.

 

6 
П

К
-1

.3
 

П
К

-1
.1

0 
П

К
-1

.1
1 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ое

 з
ан

я
ти

е 
№

8 
О

су
щ

ес
тв

ле
ни

е 
ра

бо
т 

с 
до

ку
м

ен
та

м
и 

ог
ра

ни
че

нн
ог

о 
ра

сп
ро

ст
ра

не
ни

я 
8,

 
из

 
ни

х 
пр

ак
ти

ч
ес

ка
я 

по
дг

от
о

вк
а 

– 
5 

С
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ая
 р

аб
от

а 
об

уч
аю

щ
и

хс
я

 
О

су
щ

ес
тв

ле
ни

е 
ра

бо
т 

с 
до

ку
м

ен
та

м
и 

ог
ра

ни
че

нн
ог

о 
ра

сп
ро

ст
ра

не
ни

я 
8 

Т
ем

а
 

9
 

П
о
н

я
т

и
е,

 

зн
а
ч

ен
и

е 
и

 
п

р
а
в
о
в
о
е 

р
ег

ул
и

р
о
в
а
н

и
е 

р
еж

и
м

а
 

се
к

р
ет

н
о
ст

и
 

в 

п
р

а
в
о
о
х
р

а
н

и
т

ел
ь
н

о
й

 

д
ея

т
ел

ь
н

о
ст

и
. 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
уч

еб
н

ог
о 

м
ат

ер
и

ал
а 

П
он

ят
ие

, 
су

щ
но

ст
ь 

и 
зн

ач
ен

ие
 

ре
ж

им
а 

се
кр

ет
но

ст
и.

 
С

ве
де

ни
я,

 
со

ст
ав

ля
ю

щ
ие

 
го

су
да

рс
тв

ен
н

ую
 

та
йн

у.
 

О
бя

за
нн

ос
ти

 
и 

ог
ра

ни
че

ни
я 

дл
я 

со
тр

уд
ни

ко
в,

 
до

п
ущ

ен
ны

х 
к 

ра
бо

те
 

с 
се

кр
ет

ны
м

и 
до

ку
м

ен
та

м
и.

 
К

он
тр

ол
ь 
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
3.1 Материально-техническое обеспечение реализации программы 

учебной дисциплины 
 
Для реализации междисциплинарного курса используется материально-

техническая база университета, обеспечивающая проведение всех видов учебной 
деятельности обучающихся, предусмотренных учебным планом, с учетом 
примерной основной образовательной программы. 

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для 
проведения занятий всех видов, предусмотренных основной профессиональной 
образовательной программой – программой подготовки специалистов среднего 
звена, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля 
и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, 
лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и 
материалами, учитывающими требования международных стандартов. 

 

Таблица 3.1 – Материально-техническое обеспечение 

№ 
п/п 

Вид аудиторного фонда Оборудование 

1 Учебная аудитория Оснащение стандартной учебной мебелью. 
Оснащение техническими средствами обучения (или 
возможность использования переносного комплекта ТСО): 
ноутбук, экран, мультимедийный проектор. 

2 Компьютерный класс Наличие ПК с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно-
образовательную среду университета. 

3  Помещение  
для самостоятельной 
работы обучающихся 

Оборудованное рабочее место обучающегося. 
Наличие ПК (или возможность подключения собственного 
гаджета) с возможностью подключения к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением 
доступа в электронную информационно-образовательную 
среду университета. 

4 Библиотека,  
читальный зал 

с выходом в 
информационно-

телекоммуникационную 
сеть «Интернет» 

Оборудованное рабочее место читателя. 
Наличие ПК (или возможность подключения собственного 
гаджета) с возможностью выхода в информационно-
телекоммуникационную сеть «Интернет» и обеспечением 
доступа в электронную информационно-образовательную 
среду университета. 
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3.2 Информационное обеспечение реализации программы учебной 
дисциплины 

 
3.2.1 Основная и дополнительная учебная литература 
 

Основная учебная литература 
1. Жаглин, А. В. Основы управления и делопроизводства в органах 

внутренних дел: альбом схем : учебное пособие / А. В. Жаглин, А. Д. Ульянов. – 2-
е изд., перераб. и доп. – Москва : Юнити-Дана : Закон и право, 2021. – 225. - 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683085 (дата обращения: 
01.08.2021). – Режим доступа: по подписке. – Текст : электронный. 

2. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебное пособие / И. Н. Кузнецов. - 9-
е изд., перераб. - Москва : Дашков и К°, 2020. - 406 с. : ил. - URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572967 (дата обращения 31.08.2021) . - 
Режим доступа: по подписке. - Текст : электронный. 

 
Дополнительная литература 

3. Арасланова, В. А. Служебные документы: формуляры и примеры 
оформления : альбом : учебно-практическое пособие : учебное пособие / В. А. 
Арасланова, Е. С. Бурмистрова. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. - 108 с. - 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396 (дата обращения 
24.02.2022) . - Режим доступа: по подписке. - Текст : электронный.  

4. Егорова, Л. Б. История делопроизводства в России : учебник : в 2 частях : 
[16+] / Л. Б. Егорова, Н. А. Рогожова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Ч. 
1 (конец IX — начало XX в.). – 333 с. : ил., табл. –
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451 (дата обращения: 
25.08.2021). – Режим доступа: по подписке. – Текст : электронный. 

5. Кабашов, С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и 
определениях : учебное пособие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова. – 3-е изд., 
стер. – Москва : ФЛИНТА, 2018. – 295 с. – Режим доступа: по подписке. – 
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168 (дата обращения: 
22.08.2021). – Текст : электронный. 

 
3.2.2 Перечень методических указаний 
 

1. Делопроизводство и режим секретности : методические указания для 
подготовки к практическим занятиям для студентов специальности 40.02.02 
«Правоохранительная деятельность» / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. С. Ракша. - 
Курск : ЮЗГУ, 2022. - 18 с. - Текст : электронный. 

2. Делопроизводство и режим секретности : методические указания для 
самостоятельной работы студентов специальности 40.02.02 Правоохранительная 
деятельность / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. С. Ракша. - Курск : ЮЗГУ, 2022. - 22 с. 
- Текст : электронный. 
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3.2.3 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» 

 
1. http://biblioclub.ru/ - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 
2. http://lib.swsu.ru/  -  Электронная библиотека ЮЗГУ    
3. http://http://e.lanbook.com / -  ЭБС «Лань»  
4. http://www.consultant.ru - Официальный сайт компании 

«КонсультантПлюс». 
5. http://www.elibrary.ru – Научная электронная библиотека. 
6. http://www.garant.ru - Официальный сайт компании «Гарант». 
7. http:// www.gov.ru - Сайт органов государственной власти Российской 

Федерации 
 
3.2.4 Перечень информационных технологий 
 
При изучении междисциплинарного курса могут быть применены 

программные продукты Open Office.  
В качестве источников нормативных и законодательных актов РФ  

используется справочная правовая система «Консультант-Плюс». 
При организации и контроле самостоятельной работы обучающихся 

используется электронная почта. 
 
3.2.5 Другие учебно-методические материалы 
 

Отраслевые (специализированные) научные журналы в библиотеке 
университета: 

Журнал «Государство и право». 
Журнал «Известия Юго-Западного государственного университета. Серия 

История и право». 
Журнал «Пробелы в российском законодательстве. Юридический журнал». 
Журнал «Российская юстиция». 
Журнал «Российский судья». 
 
4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
 

УМЕТЬ: 

У1. Составлять 
служебные графические 
документы. 
У2. Правильно 
составлять и оформлять 
служебные документы, 

 
Критерии оценки умений при 
проведении текущего контроля 
успеваемости: 
 
 
Оценка «отлично» выставляется 
обучающемуся, если он 

 
Методы оценки умений при 
проведении текущего 
контроля успеваемости: 
 
1) метод наблюдения за 

процессом деятельности 

обучающихся в ходе 
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
в том числе секретные, 
содержащие сведения 
ограниченного 
пользования. 
У3. выполнять 
служебные обязанности 
в строгом соответствии 
с требованиями режима 
секретности. 

осмысленно осуществляет связь 
теории с практикой; свободно 
справляется с практическими 
заданиями; самостоятельно решает 
производственные задачи; не 
затрудняется при видоизменении 
практических заданий и 
производственных задач; 
правильно обосновывает принятые 
решения; владеет 
разносторонними приемами 
выполнения практических заданий 
и решения производственных 
задач. 
 
Оценка «хорошо» выставляется 
обучающемуся, если он правильно 
применяет теоретические 
положения при выполнении 
практических заданий и решении 
производственных задач; владеет 
основными приемами их 
выполнения. 
 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он испытывает затруднения и (или) 
допускает недочеты и (или) 
ошибки при выполнении 
практических заданий и решении 
производственных задач; владеет 
элементарными приемами их 
выполнения. 
 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
который допускает грубые ошибки 
при выполнении практических 
заданий и решении 
производственных задач; не 
владеет элементарными приемами 
их выполнения. 
 

выполнения практических 
заданий, аудиторной 
самостоятельной работы; в ходе 
решения производственных 
задач; 
2) метод экспертной оценки 
результатов деятельности 
обучающихся: выполненных 
практических заданий, 
предложенных решений 
производственных задач; 
выполненной самостоятельной 
работы; 
3) метод самооценки 

обучающимся результатов 

собственной деятельности; 

4) метод взаимооценки 

обучающимися результатов 

деятельности друг друга. 

 

Критерии оценки умений при 
проведении промежуточной 
аттестации обучающихся: 
 
 
Оценка «отлично» выставляется 
обучающемуся, если он 

Методы оценки умений при 
проведении промежуточной 
аттестации обучающихся: 
 
метод экспертной оценки 

результатов деятельности 

обучающихся, выполненной в 
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
продемонстрировал владение 
компетенциями на высоком 
уровне, соответствующем оценке 
«отлично». 
Остальные критерии 
те же, что и при проведении 
текущего контроля успеваемости. 
 
Оценка «хорошо» выставляется 
обучающемуся, если он 
продемонстрировал владение 
компетенциями на продвинутом 
уровне, соответствующем оценке 
«хорошо». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он продемонстрировал владение 
компетенции на пороговом уровне, 
соответствующем оценке 
«удовлетворительно». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он продемонстрировал владение 
компетенциями на недостаточном 
уровне, соответствующем оценке 
«неудовлетворительно». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 

ходе промежуточной 

аттестации; предложенных 
решений производственных 
задач. 

 

ЗНАТЬ: 

 

З1. Установленный 
порядок организации 
делопроизводства, 
использования сведений, 
содержащихся в 
документах. 
З2. Основные правила и 
порядок подготовк и 
оформления документов. 
З3. Организационно-
правовые основы режима 

 
Критерии оценки знаний при 
проведении текущего контроля 
успеваемости: 
 
Оценка «отлично» выставляется 
обучающемуся, если он свободно 
владеет терминологией 
междисциплинарного курса; 
глубоко и прочно освоил 100-85% 
содержания контролируемого 
учебного материала; 
исчерпывающе, последовательно, 

 
Методы оценки знаний при 
проведении текущего 
контроля успеваемости: 
 
1) метод экспертной оценки 
знаний обучающихся, 

продемонстрированных при 
устном опросе, тестировании; 
решении производственных 
задач и т.п.; 
 
2) метод самооценки 



17 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
секретности в 
правоохранительных 
органах, порядок 
отнесения сведений к 
государственной тайне, 
порядок засекречивания и 
рассекречивания 
носителей сведений, 
составляющих 
государственную тайну, 
порядок допуска к 
государственной тайн. 
З4. Правила пользования и 
обращения с секретными 
документами и изделиями 

четко и логически стройно его 
излагает; понимает связь теории с 
практикой и иллюстрирует ее 
актуальными примерами; не 
затрудняется с ответами на 
дополнительные опросы; 
правильно обосновывает выводы; 
высказывает собственное мнение 
по дискуссионным вопросам. 
 
Оценка «хорошо» выставляется 
обучающемуся, если он правильно 
и уместно пользуется 
терминологией 
междисциплинарного курса; 
владеет 84-70% содержания 
контролируемого учебного 
материала; грамотно и по существу 
излагает его, не допуская 
существенных неточностей в 
ответе на вопрос; приводит 
доказательства и примеры связи 
теории с практикой; делает 
аргументированные выводы. 
 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он допускает неточности при 
применении терминологии 
междисциплинарного курса; 
содержание контролируемого 
учебного материала освоил 
частично (69-51%); допускает 
недочеты и ошибки, нарушение 
логической последовательности в 
изложении материала; приводит 
простейшие примеры связи теории 
с практикой. 
 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
который не владеет терминологией 
междисциплинарного курса; не 
знает значительной части (50% и 
более) содержания 
контролируемого учебного 
материала; допускает грубые 
ошибки в его изложении; не 
способен привести доказательства 
и примеры связи теории с 
практикой; не умеет делать или 

обучающимся собственных 

знаний; 

 

3) метод взаимооценки 

обучающимися знаний друг 

друга. 
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
делает ложные выводы. 
 

 Критерии оценки знаний при 
проведении промежуточной 
аттестации обучающихся: 

 
Оценка «отлично» выставляется 
обучающемуся, если он 
продемонстрировал владение 
компетенциями на высоком 
уровне, соответствующем оценке 
«отлично». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 
Оценка «хорошо» выставляется 
обучающемуся, если он 
продемонстрировал владение 
компетенциями на продвинутом 
уровне, соответствующем оценке 
«хорошо». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он продемонстрировал владение 
компетенциями на пороговом 
уровне, соответствующем оценке 
«удовлетворительно». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, если 
он продемонстрировал владение 
компетенциями на недостаточном 
уровне, соответствующем оценке 
«неудовлетворительно». 
Остальные критерии те же, что и 
при проведении текущего 
контроля успеваемости. 
 

Методы оценки знаний при 
проведении промежуточной 
аттестации обучающихся: 
 
метод экспертной оценки 

знаний обучающихся, 

продемонстрированных при 
устном ответе на вопрос(ы) 
заданные на зачете с оценкой; 
при решении производственной 
задачи. 
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5 ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 

ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 
ЗДОРОВЬЯ 

 
При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья учитываются 

их индивидуальные психофизические особенности. Обучение инвалидов 
осуществляется также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 
инвалида (при наличии). 

Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление учебной информации 
в визуальной форме (краткий конспект лекций; вопросы, тексты заданий и задач, 
напечатанные увеличенным шрифтом), на аудиторных занятиях допускается 
присутствие ассистента, а также сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в письменной форме: 
обучающийся письменно отвечает на вопросы, письменно выполняет практические 
задания. Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в 
письменной форме, при этом используются общие критерии оценивания. При 
необходимости время подготовки к ответу может быть увеличено. 

Для лиц с нарушением зрения допускается аудиальное предоставление 
информации, а также использование на аудиторных занятиях звукозаписывающих 
устройств (диктофонов и т.д.). Допускается присутствие на занятиях ассистента 
(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется в устной форме. При проведении 
текущего контроля успеваемости для лиц с нарушением зрения тестирование 
может быть заменено на устное собеседование по вопросам. Промежуточная 
аттестация осуществляется в устной форме. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 

опорно-двигательного аппарата, на аудиторных занятиях, а также при проведении 
процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации могут 
быть предоставлены необходимые технические средства (персональный 
компьютер, ноутбук или другой гаджет); допускается присутствие ассистента 
(ассистентов), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь 
(занять рабочее место, передвигаться по аудитории, прочитать задание, оформить 
ответ, общаться с преподавателем). 
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Примечание – Основанием для внесения изменения является решения кафедры (протокол от ДД.ММ.ГГГГ. №__) 


