




Прнложенне 1

УЧЕБНО-МЕТОДНЧЕСКАЯ КАРТА УЧЕБНОЙ ПІСІІІІІІІІІІІЫ
«Делопроговодство ^ зашдта государственных секретов 

для спец^альносга 6-05-0421-01 «Правоведенда» 
проф^лгоацго 6-05-0421-01 10 «Операгавно-розыскная деятельность», 

профнлнзацня 6-05-0421-01 18 «Адм^нготрагавно-правовая деятельность», 
для спецнальностн 6-05-0414-02 «Государственное управленго н право» 

заочная форма получен^я высшего образованго срок обучен^я -  3 н 5 лет
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3 сем естр
Т ем а

1-2
О р га н го а ц ^ я  ^  веден ^е  делоп роговод ства. 
Д о к у м ен т^р о в ан те  у п р ав л е н ч е с к го  
докум ентов с ясп о л ь зо в а н я е м  к о м п ью тер н ы х  
технологай

2 2

1.1

1. Обюне сведенпя о делопронзводстве.
2. Класснфнкацпя н характернстнка 
управленческнх документов.
3. Основные правнла оформленпя 
управленческнх документов с нспользованнем 
компьютерных технологнй.

2

2.1
1. Составленне рапорта.
2. Созданне служебных пнсем. П нсьменный 
запрос, пнсьмо-ответ, сопроводнтельное пнсьмо.

2

опрос,
выполненне
практпческого
заданпя

2.2-2.9

1. Делопронзводство, документооборот.
2. Класснфнкацня управленческнх документов.
3. Характернстнка органнзацнонных, 
распоряднтельных документов, справочно- 
ннформацнонных документов.
4. Определенне реквнзнта, характернстнка 
реквнзнтов.
5. Особенностн делопронзводства по 
документам, содержаш нм служебную 
ннформацню ограннченного распространення.
6. Составленне докладной запнскн.
7. Составленне протокола (выпнскн нз 
протокола).
8. Составленне справкн.
9. Составленне распоряження.
10. Составленне прнказа по основной 
деятельностн.
11. Составленне выпнскн нз распоряднтельного 
документа.
12. Составленне акта.

с/р

1, стр. 1-50;
2; 3; 5; 21; 

22; 26
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Т ем а
4

П р а в о в ы е  осм овы  обесмечеммя з а т м т ы  
государствем м ы х секретов

2

4.1

1. О б ш ю  сведенкя о государственных секретах 
в Республгое Беларусь.
2. Основные понятня заш нты государственных 
секретов. Норматнвные правовые акты, 
реглам ент^рую ш ю  заш нта государственных 
секретов.
3. Порядок допуска ^  доступа к 
государственным секретам.
4. Определенне степен^ секретностн сведен^й.

2

4.2

1. Государственные секреты, носжгелп 
государственных секретов, разглаш енго 
государственных секретов.
2. Заш ш а государственных секретов. 
Определенго, назначенго н содержанго.
3. П одразделенго по заш ш е государственных 
секретов ^  документацдонного обеспечення. 
Назначендо ^  краткая характердотака реш аемых 
задач.
4. О бязанноста сотрудн^ков по обеспеченню 
зашнгы государственных секретов.

с/р

1, стр. 70- 
139; 4; 6; 11; 

13; 14; 16; 
25; 27, стр. 

1-11

й го го  ч асо в  в  3-м  сем естре: 4 2
4 сем естр

Т ем а
3

А в т о м а т ю а ц ^ я  делом рою водствен н ой  
д ея тел ьн о сга  ^  электрон н ого  
докум ентооборота

2

3.1

1. Запуск автоматгонрованной сдотемы 
делопроговодства н электронного 
документооборота, вдентаф доацпя пользователя. 
Нзученне ^нтерф ейса автоматаз^рованной 
сдотемы электронного документооборота, 
основные прнемы работы  в снстеме.
2. Работа с регдотрацдонной карточкой в снстеме 
электронного документооборота. Регнстрацня 
документов в сдотеме электронного 
документооборота.
3. Наложенне резолю ц^й ^  дополнендо 
документов. Работа с кабннетамш Папкн 
кабннетов (поступдошдо, на дополдон^ш  на 
контроле).
4. Основные прнемы работы  с проектамп 
документов.

2

опрос,
выполненда
пракш ческого
задан^я

Т ем а
5

П о р яд о к  р аб о ты  с с е к р е т н ы м я  д о к у м ен там ^  ^  
го д е л ^ я м ^

2

5.1

1. Оформленне реквгош ов секретного документа 
с нспользованнем компью терных технолотай.
2. Нспользованне сдоцпалто^ровандого 
программного обеспечедоя автоматазацп^ процесса 
подготовкп документов, образуюшкхся в ходе 
осушествлення оператавдо-розыскдой деятельностп

2

опрос,
выполненда
пракш ческого
задан^я

5.2-5.7
1. П орядок полученяя секретного документа 
псполнш елем  в подразделеняя заш нты с/р

1, стр. 116- 
140; 27, стр.
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государственных секретов ^  документацдонного 
обеспечення, ^  храненмя его в сейфе на рабочем 
месте.
2. Созданне, оформлендо ^  подготовка к 
отправке секретного документа дополнпгелем.
3. П орядок нспользовання дополнпгелем 
компьютерной техндон для создання н 
размножендо секретных документов.
4. Унпчтожендо секретных документов.
5. Категорнрованне обьектов ^нформатазац^вд
6. Составленне реестра для временной передадо 
носш елей государственных секретов.
7. Унпчтожендо (стнранне) ^нф орм адо^ с МНН.
8. Обеспеченне завдпты государственных секретов 
пр^ органтоацпн ^  проведедо^ работ на СВТ. 
Обязанносга сотруддоков пр^ обработке секретной 
пнформацдо на средствах вычдолптельной техннкп.

19-55, 108- 
115; 28; 29

й го го  ч асо в  в  4-м  сем естре: 4
Обвдее к о л ^ ч еств о  а у д ^то р н ы х  ч асо в  по учебной 
д ^сц ^ п л ^н е :

4 6

Ф о р м а  текувдей а т т е с т а ц ^ ^  по учебной д ^ с ц ^ п л ^ н е  в 
4-м  сем естре:

у стн ы й  опрос по 
т е м ам  № №  1-5

Ф о р м а  пром еж уточной  а т т е с т а ц ^ ^  по учебной 
д д о ц ^п л ^н е  в  4-м  сем естре:

зач ет  (устно)



Прнложенне 2

УЧЕБНО-МЕТОДНЧЕСКАЯ КАРТА УЧЕБНОЙ ПІСІІІІІІІІІІІЫ
«Делопроговодство ^ зашдта государственных секретов (Д^ЗГС)» 
для спец^альноста 6-05-0421-01 «Правоведенда» проф^лгоац^я 

«Г осударственно-правовая деятельность» заочная форма получення высшего 
образован^я срок обучення -  3, 5лет (для студентов факультета права)
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4 сем естр (6 сем естр*, 3 сем естр**)
Т ем а

1-2
О р гам го ац ^я  ^  ведем ^е делоп роговод ства. 
Д окум ем т^ровам те у п р авл ем ч еск го  
докум ем тов с я с п о л ь зо в ан я ем  
ком п ью терм ы х  техм ологай

2 4

1.1

1. Обюне сведенпя о делопронзводстве.
2. Класснфнкацпя н характернстнка 
управленческнх документов.
3. Основные правнла оформлення 
управленческнх документов с нспользованнем 
компьютерных технологнй.

2

2.1

1. Составленне докладной запнскн.
2. Созданне служебных пнсем. П нсьменный 
запрос, пнсьмо-ответ, сопроводнгельное 
пнсьмо.

2

опрос,
выполненне
практнческого
задання

2.2

1. Созданне составного документа с 
нспользованнем спнска рассылкн.
2. Составленне н оформленне оглавлення 
документа с нспользованнем стнлей.

2

опрос,
выполненне
практнческого
задання

2.3-2.9

1. Делопронзводство, документооборот.
2. Класснфнкацня управленческнх 
документов.
3. Характернстнка органнзацнонных, 
распоряднтельных документов, справочно- 
ннформацнонных документов.
4. Определенне реквнзнта, характернстнка 
реквнзнтов.
5. О собенностн делопронзводства по 
документам, содержаш нм служебную 
ннформацню ограннченного распространення.
6. Составленне протокола (выпнскн нз 
протокола).
7. Составленне справкн.
8. Составленне распоряження.
9. Составленне прнказа по основной 
деятельностн.
10. Составленне выпнскн нз 
распоряднтельного документа.
11. Составленне акта.

с/р

1, стр. 1-50;
2; 3; 5; 21; 

22; 26
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Т ем а
3

А в т о м а т ш а ц ^ я  делоп рош водствем м ой  
д еятельм осга  ^  электром м ого 
докум ем тооборота

2 2

3.1

5. Запуск автоматаз^рованной сдотемы 
делопроговодства ^  электронного 
документооборота, вдентаф гоацдо 
пользователя. Нзучендо ннтерфейса 
автоматго^рованной сдотемы электронного 
документооборота, основные прнемы работы  в 
сдотеме.
6. Работа с регастрацдонной карточкой в 
сдотеме электронного документооборота. 
Регастрацжя документов в сдотеме 
электронного документооборота.
7. Наложендо резолю ц^й ^  дополнендо 
документов. Работа с кабннетамн. Папкж 
кабннетов (поступдошдо, на дополнен^вд на 
контроле).
8. Основные прдомы работы  с проектамн 
документов.

2

опрос,
выполнен^е
пракш ческого
задан^я

3.2

1. Запуск автоматазнровандой сдотемы 
делопроговодства ^  электронного 
документооборота, вдентаф нкацня 
пользователя. О собенноста ^  обвдая схема 
работы пользователей сдотемы с учетом 
ролевых функцнй ^  должностных 
обязанностей.
2. Нзучендо ^нтерф ейса автоматазнровандой 
сдотемы электронного документооборота, 
основные прдомы работы в сдотеме. Основное 
окно сдотемы, его структура, ^  доступ го окна 
к функцжям н картотекам. Работа с 
регастрацдонной карточкой в сдотеме 
электронного документооборота. Тнпы 
регастрацдонных карточек в сдотеме, состав 
реквгожтов.
3. Наложендо резолю ц^й н дополнендо 
документов. Работа с кабннетамвд Папкж 
каб^нетов (поступдошдо, на дополненнвд на 
контроле). Отображендо запдоей в папках 
кабннета (расположендо, цветовое 
оформлендо, ф^льтры), возм ож носга работы  с 
регастрацдонной карточкой го папок каб^нета.

2

опрос,
выполнен^е
пракш ческого
задан^я

й го го  ч асо в  в  4-м  (6-м*, 3-м**) сем естре: 4 6
Обвдее к о л ^ ч еств о  ау д ято р н ы х  ч асо в  по учебной 
д тец ^п л^м е:

4 6

Ф орм а  текувдей а т т е с т а ц ^ ^  по учебной  дн сц н п лн н е 
в 4-м  (6-м*, 3-м**) сем естре:

устм ы й опрос по 
тем ам  № №  1-3

Ф орм а  п ром еж уточ ной  а т т е с т а ц ^ ^  по учебной 
д д о ц ^п там е  в  4-м  (6-м*, 3-м**) сем естре:

зач ет  (устмо)

*для 1А, 2А, 3А ГПД ФП 5 лет; 
**для 3В ГПД ФП 3 года


