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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО 

КУРСА «Организация защиты конфиденциальной информации» 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО 

по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, входящей в состав укрупненной груп-

пы специальностей 46.00.00 История и археология. 
 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной професси-

ональной образовательной программы: междисциплинарный курс «Организа-

ция защиты конфиденциальной информации» входит в цикл профессиональных 

дисциплин и относится к профессиональному модулю «Документирование управ-

ленческой деятельности и организация работы с документами» 
 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результа-

там освоения междисциплинарного курса: 

Целью изучения курса «Организация защиты конфиденциальной информа-

ции» является систематизация вопросов установления норм и требований для 

обеспечения сохранности документов. 

 

Данная цель может быть достигнута посредством решения следующих  

задач: 

- изучение теоретических вопросов, посредством лекционных занятий и ра-

ботой с дополнительными источниками самостоятельно; 

- закрепление полученной информации в ходе выполнения практических 

занятий и при выполнении самостоятельной работы обучающихся. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

иметь представление: 

- о взаимосвязи дисциплины «Организация защиты конфиденциальной ин-

формации» с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами; 

знать: 

- принципы организации защищенного конфиденциального документообо-

рота; 

- установленные нормы и требования для обеспечения сохранности доку-

ментов; 

- виды, формы, технологию процедур учета и контроля документов  

уметь: 

- работать с документами в соответствии с требованиями конфиденциально-

сти. 
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1.4 Требования к результатам освоения общих и профессиональных 

компетенций, соответствующими видам деятельности: 

 

Код   

Общие компетенции 

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

 

ОК 5 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духов-

но-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стан-

дарты антикоррупционного поведения; 

 

ОК 9 Пользоваться профессиональной документацией на государствен-

ном и иностранном языках. 

 

Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию посту-

пающей корреспонденции, в том числе с использованием автомати-

зированных систем 

 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

 

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

 максимальной учебной нагрузки студента – 70 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки студента – 70 часов; 

 практические занятия – 14 часов. 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУР-

СА «Организация защиты конфиденциальной информации» 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 70 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  70 

в том числе:  

- практические занятия 14 

Итоговая аттестация в форме экзамена 
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2.2 Тематический план и содержание междисциплинарного курса «Организация защиты конфиденциальной  

информации» 
 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические заня-

тия, самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Введение Цели, задачи, содержание учебной дисциплины, её связь с другими дисциплинами. 

Законодательство и стандарты. Основные понятия конфиденциального делопроиз-

водства, принципы его построения. Защита конфиденциальной информации.  

2 1 

Тема 1 Понятие и особен-

ности конфиденциальной 

информации. Общая ха-

рактеристика норматив-

ной правовой базы 

Содержание учебного материала 10 2 

1 Режим защиты, содержание и порядок действий, направленных на защиту ин-

формации. Правила, установленные правовыми, организационно-

распорядительными и нормативными документами.  

Характеристика понятий «ограничение доступа к информации», «ограничение 

распространения информации», «тайна», «конфиденциальная информация». Гос-

ударственная тайна. Персональные данные. Тайна следствия и судопроизводства. 

Служебная тайна. Профессиональная тайна. Коммерческая тайна. Секрет произ-

водства. Ответственность при работе с конфиденциальными документами. 

Практическое занятие 1-2 

Семинар «Способы защиты информации» 

2 

Тема 2 Документирование 

конфиденциальной ин-

формации 

Содержание учебного материала 8 

 

 

 

2 

1 Технологические системы обработки конфиденциальной информации. Стадии 

технологической схемы обработки, её основы. Предметные и технологические 

аспекты учета.  

Степени ограничении доступа к документам и использование отметки конфиден-

циальности при оформлении документов. Организация и технология размноже-

ния конфиденциальных документов. Разрешение на размножение. Формы изго-

товления. Технические средства для издания и размножения документов. 

Оборудование и оснащение специально выделенных помещений и рабочих мест.  

Практическое занятие 3-4 

 Работа с документами 

4 

Тема 3 Организация кон-

фиденциального докумен-

Содержание учебного материала 10 2 
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тооборота 1 Учет поступивших конфиденциальных документов. Цель, задачи и функции уче-

та. Исполнение конфиденциальных документов. Правила работы и обязанности 

исполнителей. Выдача и движение документов. Исполненный документ – ответ. 

Учетные формы. Постановка документа на контроль. Порядок оформления кон-

фиденциальных документов после исполнения. Обработка подготовленных кон-

фиденциальных документов в подразделения конфиденциального делопроизвод-

ства. Регистрация. Учет и контроль 

Практическое занятие 5-6 
Автоматизированный учёт поступивших конфиденциальных документов 

4 

Тема 4 Разрешительная 

система доступа к конфи-

денциальной информации 

Содержание учебного материала 8 2 

1 Основные требования к разрешительной системе доступа. Особенности доступа. 

Учет персонала, получившего доступ к конфиденциальной документальной ин-

формации, и (или) лиц, которым она была передана или представлена. 

Практическое занятие 7-8 
Правила работы с исполненной конфиденциальной информацией 

2 

Тема 5 Составление но-

менклатуры дел, формиро-

вание и оформление кон-

фиденциальных дел 

 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Степень и этапы сроков конфиденциальной информации. Перечень издаваемых 

документов. Регламент состава издаваемых документов. Учет изданных доку-

ментов и контроль издания. Формирование конфиденциальных документов. Ви-

ды и содержание дела. Заведение дел. Группировка документов. Номенклатура 

дел. Систематизация, оформление томов. Подшивка, учет. Оформление дела. 

Нумерация. Проставление литерных номеров. Закрытие дела, заверительная 

надпись. 

Тема 6 Подготовка конфи-

денциальных документов 

для архивного хранения 

или уничтожения 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Порядок работы и требования по работе с документами. Хранение конфиденци-

альных документов в подразделениях конфиденциального делопроизводства и в 

архивах предприятий. Расположение помещений. Оборудование помещений 

средствами защиты. Охранная сигнализация и деятельность службы охраны. Ве-

дение журналов и описей. Изъятие документов из конфиденциальных дел. 

Справка – заместитель, отметки в описи, копии документов. Перешивка в другие 

дела. Рассекречивание. Уничтожение. Оформление дел и номенклатуры дела. 

 

Практическое занятие 9-10 
Подготовка конфиденциальных документов к сдаче в архив 

2 
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Тема 7 Режим конфиден-

циальности документиро-

ванной информации 

Содержание учебного материала 10 2 

1 Режим обмена конфиденциальной документированной информацией. Режим со-

хранности конфиденциальных документов и дел. Режим конфиденциальности 

при проведении совещаний и переговоров. Проверка носителей конфиденциаль-

ной информации. Особенности конфиденциального электронного документообо-

рота. Основные требования и меры по защите конфиденциальной информации. 

Организация работ при создании системы защиты электронного документообо-

рота. Организация проведения работ по защите конфиденциальной информации 

при ее автоматизированной обработке. 

Всего: 70 
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА «Организация защиты  

конфиденциальности информации» 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Орга-

низация защиты конфиденциальности информации». 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя. 

Технические средства обучения: 

 - компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиа 

проектор. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, допол-

нительной литературы 

 

Основные источники: 

1 Куняев Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный докумен-

тооборот. – М.: Логос, 2020. – 452 с. 

2 Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство. – М.: ООО «Журнал 

«Управление персоналом», 2019. - 200 с. 

3 Конфиденциальное делопроизводство: Учебное пособие: / Сост. 

Е.А.Давыденко. – Нижневартовск: Изд-во Нижневарт. гос. ун-та, 2020. – 83 с. 

4 «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 

01.07.2020) // Российская газета. 2020. № 237.  

5 Гражданский кодекс Российской Федерации от 18.12.2006 № 230-ФЗ // Со-

брание законодательства Российской Федерации. 2006. № 52 (Ч. 1). Ст. 5496. 

6 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197- ФЗ // Со-

брание законодательства Российской Федерации. 2002, № 1 (Ч. 1), Ст. 3. 

7 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001 № 195-ФЗ // Собрание законодательства Российской Федерации. 2002. № 

1 (Ч. 1). Ст. 1.  

8 Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.07.1996 № 63- ФЗ // Собра-

ние законодательства Российской Федерации. 1996. № 25. Ст. 2954. 

9 Федеральный закон «Об основах охраны здоровья граждан в Российской 

Федерации» от 21.11.2011 № 323-ФЗ // Собрание законодательства Российской Фе-

дерации. 01. 11.2011. № 51. 

10 Федеральный закон 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» // Рос-

сийская газета. 2006. № 165.  

11 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информаци-

онных технологиях и о защите информации» // Российская газета. 2006. № 165.  
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12 Федеральный закон от 20.08.2004 № 119-ФЗ «О государственной защите 

потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства» // Со-

брание законодательства Российской Федерации. 2004. № 34. Ст. 3534 

13 Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (ред. 

24.07.2007) // Парламентская газета. 2004. № 144  

14 Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи» // Российская газета. 

2003. № 135.  

15 Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 № 63-ФЗ (по-

следняя редакция) // Российская газета. 2011. № 6. 

16 Федеральный закон от 17.07.1999 № 176-ФЗ «О почтовой связи» // Собра-

ние законодательства Российской Федерации. 1999. № 29. Ст. 3697. 

17 Федеральный закон от 29 июня 2018 г. № 171-ФЗ «Об особенностях реор-

ганизации федерального государственного унитарного предприятия "Почта Рос-

сии», основах деятельности акционерного общества «Почта России» и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации"// Россий-

ская газета. 2018. № 142. 

18 Федеральный закон от 12.08.1995 № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной де-

ятельности» // Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. № 33. Ст. 

3349. 

19 Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной 

тайне» // Собрание законодательства Российской Федерации. 1997. № 41. С. 8220–

8235. 

20 Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-I «О средствах массо-

вой информации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.08.2021) // Российская газета. 

1992. № 32. 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА «Организация защиты  

конфиденциальности информации» 

 

Результаты обучения (освоенные умения,  

усвоенные знания) 

Формы и методы  

контроля и оценка  

результатов  

обучения 

Общие компетенции 
Знания и умения  

ОК 1 Выбирать спосо-

бы решения задач про-

фессиональной дея-

тельности примени-

тельно к различным 

контекстам; 

ОК 5 Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на гос-

ударственном языке 

Российской Федерации 

с учетом особенностей 

социального и культур-

ного контекста; 

ОК 9 Пользоваться 

профессиональной до-

кументацией на госу-

дарственном и ино-

странном языках. 

Иметь представление: 

- о взаимосвязи дисципли-

ны «Организация защиты 

конфиденциальности ин-

формации» с другими об-

щепрофессиональными и 

специальными дисципли-

нами; 

Знать: 

- принципы организации 

защищенного конфиден-

циального документообо-

рота; 

- установленные нормы и 

требования для обеспече-

ния сохранности докумен-

тов; 

- виды, формы, техноло-

гию процедур учета и кон-

троля документов  

Уметь: 

- работать с документами 

в соответствии с требова-

ниями конфиденциально-

сти. 

 

 Оценка результатов 

работы студентов на 

практических занятиях 

Оценка устных ответов 

обучающихся 

Выполнение заданий 

Практические занятия 

 Подготовка докладов 

(тезисов к докладу) по 

заданной тематике ис-

следования 

 

Профессиональные  

компетенции 
Знания и умения    

ПК 1.1 Осуществлять 

прием, первичную об-

работку и регистрацию 

поступающей корре-

спонденции, в том чис-

ле с использованием 

автоматизированных 

систем. 

Иметь представление: 

- о взаимосвязи дисципли-

ны «Организация защиты 

конфиденциальности ин-

формации» с другими об-

щепрофессиональными и 

специальными дисципли-

нами; 

 Оценка результатов 

работы студентов на 

практических занятиях 

Оценка устных ответов 

обучающихся 

Выполнение заданий 

Практические занятия 
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ПК 1.6 Осуществлять 

составление и оформ-

ление служебных до-

кументов на основе 

требований современ-

ных нормативных пра-

вовых актов. 

 

 

Знать: 

- принципы организации 

защищенного конфиден-

циального документообо-

рота; 

- установленные нормы и 

требования для обеспече-

ния сохранности докумен-

тов; 

- виды, формы, техноло-

гию процедур учета и кон-

троля документов  

Уметь: 

- работать с документами 

в соответствии с требова-

ниями конфиденциально-

сти. 

 

 Подготовка докладов 

(тезисов к докладу) по 

заданной тематике ис-

следования 

 Оценка результатов 

работы студентов на 

практических занятиях 

 Оценка результатов 

работы студентов в рам-

ках беседы 

Оценка устных ответов 

обучающихся 

Практические занятия 

Индивидуальные зада-

ния для самостоятельно-

го выполнения 

 
 

 


