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1
 Указанный протокол заполняется при актуализации РП по дисциплине (модулю) на учебный год, в течение 

которого соответствующая дисциплина (модуль) будет преподаваться (если год набора отличается от года 

преподавания дисциплины (модуля). 
2
 Если отдельные элементы РП актуализированы разными педагогическими работниками, то необходимо указать 

соответствующую информацию, обеспечить подписание документа всеми педагогическими работниками. 
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Аннотация к рабочей программе дисциплины 

«Делопроизводство в административной деятельности полиции» 

специалитета 40.05.02. Правоохранительная деятельность,  

специализация «Административная деятельность полиции» 

 

Цель преподавания дисциплины 

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 административной деятельности полиции. 

 

Задачи изучения дисциплины 

1. Формирование знаний о правилах разработки и оформления 

юридических и служебных документов. 

2. Формирование знаний о способах документационного сопровождения 

выявления контингента, в пределах территориальных полномочий отдела 

полиции, в целях выявления лиц, ведущих аморальный образ жизни, 

склонных к совершению противоправных деяний, вовлекающих 

несовершеннолетних в преступную и иную противоправную деятельность. 

3. Формирование навыков применения требований нормативных 

правовых актов в области защиты государственной тайны и 

информационной безопасности. 

4. Формирование навыков понятия в обеспечении соблюдения режима 

секретности. 

5. Подготовка к осуществлению профессиональной деятельности по 

профилактике административных правонарушений и преступлений. 

 

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

ПК-7.1 - анализирует контингент, в пределах территориальных 

полномочий отдела полиции, в целях выявления лиц, ведущих аморальный 

образ жизни, склонных к совершению противоправных деяний, вовлекающих 

несовершеннолетних в преступную и иную противоправную деятельность 

ПК-7.2 - осуществляет организацию деятельности по профилактике 

административных правонарушений и преступлений 

ПК-7.3 - применяет административно-правовые средства, 

направленные на профилактику административных правонарушений и 

преступлений 

Разделы  дисциплины:  Предмет,  задачи  и  система  дисциплины: 

«Делопроизводство в административной деятельности полиции». 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. Понятие 

осуществления работ с документами ограниченного распространения. 

Понятие, значение и правовое регулирование режима секретности в 

административной деятельности полиции. 



 

 



 



 
2. Указание места дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Дисциплина Б . В . В 1 . 1 .  «Делопроизводство в административной деятельности полиции»  

входит  в  обязательную  часть  блока  1 «Элективные дисциплины (модули) по выбору 

(ДВ.1)» основной профессиональной образовательной программы – программы специалитета 

40.05.02 Правоохранительная деятельность, направленность (профиль) «Административная 

деятельность полиции». Дисциплина изучается на 3 курсе в 5 семестре. 

 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических или 

астрономических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем 

(по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 2 зачетных единицы (з.е.), 72 



академических часа. 

Таблица 3 - Объем дисциплины 

 

 

 
 

Занятия лекционного и семинарского типа 

№ 
Наименование 

раздела 
Содержание раздела 

Форма 
текущего 

контроля 

1. Предмет, задачи и 

система дисциплины: 

«Делопроизводство в 

административной 

деятельности 

полиции» 

Основные понятия делопроизводства. Его предмет, 

задачи и система. Структура содержания учебной 

дисциплины: «Делопроизводство в 

административной деятельности полиции» и её 

взаимосвязь с другими учебными дисциплинами. 

Делопроизводство в административной деятельности 

полиции сущность и значение. 

Опрос 

решение 
задач, 

практические 
задания для 

индиви- 
дуальной 
работы. 

Вид учебной работы Всего, часов 

Общая трудоемкость дисциплины 72 

Контактная работа обучающихся с преподавателем  по видам учебных 
занятий (всего) 

8 

в том числе: 8 

лекции 4 

лабораторные занятия не предусмотрены 

практические занятия 4 

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 60 

Контактная работа по промежуточной аттестации в том числе:  

зачет 4 

зачет с оценкой не предусмотрен 

контрольная работа  не предусмотрена 

экзамен (включая консультацию перед экзаменом) не предусмотрен 



2. История организации 

делопроизводства в 

России. 

Осуществление функции делопроизводства в 

допетровскую эпоху. Реформы в организации 

делопроизводства в досоветское время. Основные 

тенденции и особенности организации 

делопроизводства в СССР и отечественной 

правоохранительной системе. Функции и 

организация делопроизводства в Российской 

Федерации. ГОСТЫ. Подразделения 

делопроизводства в системе правоохранительных 

органах: задачи и функции. Международные 

стандарты в области делопроизводства и 

документооборота. Унификация правил составления 

документов. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы. 

3. Понятие и виды 

служебных 

документов в 

органах внутренних 

дел. 

Служебные документы, разрабатываемые в 

подразделениях органов внутренних дел: приказы, 

распоряжения; регламенты, положения, правила, 

инструкции, порядки, наставления и другие 

нормативные правовые акты; протоколы; планы, 

отчёты, Доклады, донесения, акты, докладные 

записки, обзоры, справки, заключения, рапорты; 

служебные письма: служебные записки; телеграммы, 

электронные сообщения, направляемые по 

ведомственной связи, телефонограммы. Их понятия и 

особенности оформления. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы. 

4. Правила подготовки 

и оформления 

отдельных 

документов в 

подразделениях 

полиции 

(документирование). 

Правила и порядок оформления и учёта: приказы и 

распоряжения; регламенты, положения, правила, 

инструкции, порядки, наставления и другие 

нормативные правовые акты; протоколы; планы, 

отчёты, доклады, донесения, акты, докладные 

записки, обзоры, справки, заключения, рапорты; 

служебные письма; служебные записки; телеграммы, 

электронные сообщения, направляемые по 

ведомственной связи. Их телефонограммы. 

Оформления: понятия и особенности. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы, 

составление 

процессуаль- 

ных 

документов. 

5. Порядок обращения 

документов в 

органах внутренних 

дел 

(документооборот). 

Виды документопотоков. Обработка входящих 

документов. Обработка исходящих документов. 

Обработка внутренних документов. Обработка 

организационно-распорядительных документов и 

договоров (соглашений). Приём и обработка 

документов, поступающих по ведомственной сети 

связи; обработка телеграмм; приём и передача 

телефонограмм. Печатание и тиражирование 

документов. Стенографирование. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы, 

составление 

процессуаль- 

ных 

документов 

6. Контроль 

исполнения 

документов. Порядок 

рассмотрения в 

органах внутренних 

дел обращений 

Понятие и этапы контроля исполнения документов. 

Централизованный контроль. Предварительный 

контроль. Предупредительный контроль. 

Аналитический контроль. Снятие документов с 

контроля. Сроки исполнения контрольных 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 



граждан. документов. Виды обращений граждан: 

предложения, заявления, жалобы. Их сущностные 

характеристики. Этапы рассмотрения 

индивидуальных и коллективных предложений, 

заявлений и жалоб граждан в учреждениях 

правоохранительных органов. Комиссии по работе с 

письменными и устными обращениями граждан. 

Контроль порядка рассмотрения обращений граждан 

в системе правоохранительных органов. 

индиви- 

дуальной 

работы, 

составление 

процессуаль- 

ных 

документов 

7. Передача документов 

в архивы. Экспертиза 

и уничтожение дел. 

Экспертиза ценности и отбор документов для 

хранения или уничтожения. Порядок и основания её 

проведения. Оформления результатов её проведения. 

Опись дела. Порядок передачи документов в архив. 

Подготовка к передаче документов в архив. 

Уничтожение дел. Акт об уничтожении. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы. 

8. Понятие 

осуществления работ 

с документами 

ограниченного 

распространения. 

Понятие служебной информации ограниченного 

распространения. Присвоение, изменение, снятие 

пометки «Для служебного пользования». 

Особенности оформления, учёта, приёма служебной 

информации ограниченного распространения. 

Передача, проверка наличия и уничтожение 

служебной информации ограниченного 

распространения. Действия сотрудников 

правоохранительных органов в случае утраты 

документов с пометкой «Для служебного 

пользования» либо разглашения служебной 

информации ограниченного распространения. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы, 

составление 

процессуаль- 

ных 

документов 

9. Понятие, значение и 

правовое 

регулирование 

режима секретности 

в административной 

деятельности 

полиции 

Понятие, сущность и значение режима секретности. 

Обязанности и ограничения для сотрудников, 

допущенных к работе с секретными документами. 

Контроль соблюдения режима секретности в системе 

правоохранительных органов. Методика организации 

и проведения проверок наличия, порядка учёта и 

хранения секретных документов. Ответственность 

сотрудников за нарушение режима секретности. 

Ответственность руководителей за обеспечение 

надлежащего режима секретности проводимых 

работ. Общие положения и формы допуска к 

государственной тайне. Оформление и 

переоформление допуска. Порядок допуска граждан 

к сведениям под грифом секретно, совершенно 

секретно и особой важности при командировании их 

в другие организации. 

Опрос 

решение 

задач, 

практические 

задания для 

индиви- 

дуальной 

работы, 

составление 

процессуаль- 

ных 

документов 

 
 

4.2. Структура дисциплины: 
Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины. 



 

№ п/п 

 

 

Наименование разделов 

Количество часов 

 

Всего 

Аудиторная 
работа 

Внеаудиторная 

самостоятельная 

работа Л ПЗ КСР 

1 2 3 4 5 6 7 

 

1. 

Предмет, задачи и система 

дисциплины: «Делопроизводство в 

административной деятельности 

полиции». 

6,4 0,2 0,2 - 6 

2. История организации 

делопроизводства в России. 
6,4 0,2 0,2 - 6 

 

3. 

Понятие и виды служебных 

документов в органах внутренних 

дел. 

6,4 0,2 0,2 - 6 

4. Правила подготовки и оформления 

отдельных документов в 

подразделениях полиции 

(документирование). 

7,4 0,2 0,2 - 7 

5. Порядок обращения документов в 

органах внутренних дел 

(документооборот). 

7,4 0,2 0,2 - 7 

6. Контроль исполнения документов. 

Порядок рассмотрения в органах 

внутренних дел обращений граждан. 

8 0,5 0,5 - 7 

7. Передача документов в архивы. 

Экспертиза и уничтожение дел. 
8 0,5 0,5 - 7 

8. Понятие работ с документами 

ограниченного распространения. 
9 1 1 - 7 

9. Понятие, значение и правовое 

регулирование режима секретности 

в административной деятельности 

полиции 

9 1 1 - 7 

 Зачет 4     
 Итого по дисциплине: 72 4 4 - 60 

Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, КСР – контролируемая 
самостоятельная работа, СРС – самостоятельная работа студента. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3. Самостоятельная работа студентов 

 
 

 

 

 

  

 



 

 

5.Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

 
Студенты могут при самостоятельном изучении отдельных тем и вопросов дисциплин 

пользоваться учебно-наглядными пособиями, учебным оборудованием и методическими 

разработками кафедры в рабочее время, установленное Правилами внутреннего распорядка 

работников. 

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по данной 

дисциплине организуется: 

библиотекой Института: 

• библиотечный фонд, укомплектованный учебной, методической, научной, 

периодической, справочной и художественной литературой в соответствие с УП и данной РПД; 

• имеется доступ к основным информационным образовательным ресурсам, 

информационной базе данных, в том числе библиографической, возможность выхода в Интернет. 

кафедрой: 

• путем обеспечения доступности всего необходимого учебно-методического и 

справочного материала; 

• путем предоставления сведений о наличии

 учебно-методической литературы, современных программных средств; 

• путем разработки: 
- методических рекомендаций, пособий по организации самостоятельной работы студентов; 

- банка тестов, кейс-задач; 

- методических указаний к выполнению лабораторных и практических работ и т.д. 

типографией Института: 

- помощь авторам в подготовке и издании научной, учебной и методической литературы; 

- удовлетворение потребностей в тиражировании научной, учебной и методической 

литературы. 

 

6. Образовательные технологии 

В соответствии с требования ФГОС и Приказа Министерства образования и науки РФ от 05 

апреля 2017 г. № 301 по направлению подготовки (специальности) 40.05.02 «Правоохранительная 

деятельность» реализация компетентностного подхода должна предусматривать широкое 

использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий 

(компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, 

психологические и иные тренинги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и 

развития профессиональных навыков студентов. В рамках дисциплины должны быть 

предусмотрены встречи с сотрудниками правоохранительных органов, мастер-классы экспертов и 

специалистов.  

Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, составляет 33 процента 

аудиторных занятий согласно УП. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Таблица 6.1 - Интерактивные образовательные технологии, используемые при проведении 

аудиторных занятий 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 



8.3 Перечень методических указаний 

1. Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции: [Электронный ресурс]: методические указания для самостоятельной 

работы для студентов направления подготовки (специальности) 
40.05.02.«Правоохранительная деятельность» / АНО ВО «ИЮИ», Иваново 2025. - 46 

с. - Б. ц. 

2. Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции: [Электронный ресурс]: методические рекомендации по изучению 

дисциплины для студентов всех форм обучения направления подготовки 

(специальности) 40.05.02 «Правоохранительная деятельность» / АНО ВО «ИЮИ», 

Иваново 2025.- 37 с. - Б. ц. 
3. Делопроизводство и режим секретности в административной 

деятельности полиции: методические указания для самостоятельной работы по 

изучению дисциплины для студентов направления подготовки (специальности) 

40.05.02 Правоохранительная деятельность / АНО ВО «ИЮИ», Иваново 2025- 46 с. - 

Б. ц. - Текст : электронный. 

4. Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции: методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям для 

студентов всех форм обучения направления подготовки (специальности) 40.05.02 

Правоохранительная деятельность / АНО ВО «ИЮИ», Иваново 2025 - 30 с. - Б. ц. - 

Текст : электронный. 

 

8.4 Другие учебно-методические материалы 

Отраслевые научно-технические журналы в библиотеке университета: Журнал 

Государство и право. 

Журнал Административное право и процесс. 



9. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 

1. https://biblioclub.ru/ - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 

2. https://ivurinst.ru/index/3_kurs/0-49 - Электронная библиотека АНО ВО 

«ИЮИ» 

3. https://e.lanbook.com / - ЭБС «Лань» 

4. www.elibrary.ru - Электронная библиотека 

5. http://www.consultant.ru - Официальный сайт компании 

«КонсультантПлюс» 

6. http://www.garant.ru - Он-лайн версия справочно-правовой системы 
«Гарант» - нормативные акты, судебная практика, комментарии к законодательству, 

научные статьи 

7. http:// www.gov.ru - Сервер органов государственной власти Российской 

Федерации 

 

10.Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Основными видами аудиторной работы студента при изучении дисциплины 

«Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции» являются лекции и практические занятия. Студент не имеет права 

пропускать занятия без уважительных причин. 

На лекциях излагаются и разъясняются основные понятия темы, связанные с 

ней теоретические и практические проблемы, даются рекомендации для 

самостоятельной работы. В ходе лекции студент должен внимательно слушать и 

конспектировать материал. 

По согласованию с преподавателем или по его заданию студенты готовят 

рефераты по отдельным темам дисциплины, выступают на занятиях с докладами. 

Основу докладов составляет, как правило, содержание подготовленных студентами 

рефератов. 

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает по результатам 

тестирования, собеседования, а также по результатам докладов. 

Преподаватель уже на первых занятиях объясняет студентам, какие формы 

обучения  следует  использовать  при  самостоятельном  изучении  дисциплины 

«Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции»: конспектирование учебной литературы и лекции, составление словарей 

понятий и терминов и т. п. 

В процессе обучения преподаватели используют активные формы работы со 

студентами: чтение лекций, привлечение студентов к творческому процессу на 

лекциях, промежуточный контроль путем отработки студентами пропущенных 

лекции, участие в групповых и индивидуальных консультациях (собеседовании). 

Эти формы способствуют выработке у студентов умения работать с учебником и 

литературой. Изучение литературы составляет значительную часть самостоятельной 

работы студента. Это большой труд, требующий усилий и желания студента. В 

самом начале работы над книгой важно определить цель и направление этой работы. 

Прочитанное следует закрепить в памяти. Одним из приемов закрепление 

освоенного материала является конспектирование, без которого немыслима 

серьезная работа над литературой. Систематическое конспектирование помогает 

https://biblioclub.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.gov.ru/


научиться правильно, кратко и четко излагать своими словами прочитанный 

материал. 

Самостоятельную работу следует начинать с первых занятий. От занятия к 

занятию нужно регулярно прочитывать конспект лекций, знакомиться с 

соответствующими разделами учебника, читать и конспектировать литературу по 

каждой теме дисциплины. Самостоятельная работа дает студентам возможность 

равномерно распределить нагрузку, способствует более глубокому и качественному 

освоению учебного материала. В случае необходимости студенты обращаются за 

консультацией к преподавателю по вопросам дисциплины «Делопроизводство и 

режим секретности в административной деятельности полиции»  с целью освоения и 

закрепления компетенций. 

Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины 

«Делопроизводство и режим секретности в административной деятельности 

полиции» - закрепить теоретические знания, полученные в процессе лекционных 

занятий, а также сформировать практические навыки самостоятельного анализа 

особенностей дисциплины 

 

11. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости) 

Libreoffice операционная система Windows 

Антивирус Касперского (или ESETNOD) 

12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

Специализированная многофункциональная учебная аудитория Уголовно-

правовых дисциплин, криминологии, уголовно-исполнительного права и 

теоретических основ квалификации преступлений для проведения учебных 

занятий лекционного и семинарского типа, групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и промежуточной/ итоговой аттестации (с 

возможностью обучения лиц с ОВЗ), в том числе для организации практической 

подготовки обучающихся, с перечнем основного оборудования:  

Комплект ученической мебели на 90 посадочных мест (столы и стулья); 

Столы для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья;  

Стулья для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья; 

Письменный стол педагогического работника;  

Стул педагогического работника;  

Кафедра; 

Магнитно-маркерная доска; 

Интерактивная доска; 

Мультимедийный проектор; 

Компьютер с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа к электронной информационно-образовательной среде; 

    Учебно-наглядные пособия. 

 

 

 



 

13. Особенности реализации 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; тексты заданий, 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. 

Доклад (реферат) также может быть представлен в письменной форме, при этом 

требования к содержанию остаются теми же, а требования к качеству изложения 

материала (понятность, качество речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.) 

заменяются на соответствующие требования, предъявляемые к письменным работам 

(качество  оформления  текста  и  списка  литературы,  грамотность,  наличие 

иллюстрационных материалов и т.д.). 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 

промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения тестирование может быть 

заменено на устное собеседование по вопросам. 

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). 



Лист дополнений и изменений, внесенных в рабочую программу дисциплины 

 

Номер 

изменения 

Номера страниц Всего 

страниц 
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изменения и 

подпись лица, 
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изменения 

изме- 

ненных 
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енных 

аннулиро- 

ванных 

новых 
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