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ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И РЕЖИМ СЕКРЕТНОСТИ В ОРГАНАХ ВНУТРЕННИХ ДЕЛ»
1. История развития делопроизводства в России.
2. Понятие делопроизводства и его основные элементы.

3. Виды и задачи делопроизводства.

4. Значение делопроизводства в управленческой деятельности.

5. Требования государственных стандартов, приказов и инструкций МВД России к оформлению служебных документов.

6. Реквизиты управленческих документов в органах внутренних дел.

7. Юридическая сила документов.

8. Правила машинописного оформления документов.

9. Перечень организационных,  распорядительных, информационно-справочных документов.

10. Понятие документирования.

11. Требования, предъявляемые к документированию в органах внутренних дел.

12. Обязанности сотрудников органов внутренних дел по организации и осуществлению делопроизводства.

13. Процесс разработки документов.

14. Конструирование бланков документов.

15. Согласование (визирование) документов.

16. Оформление приказов по личному составу.

17. Документирование процесса движения кадров.

18. Требования к оформлению и содержанию контракта сотрудника МВД.

19. Требования к характеристике сотрудника МВД.

20. Порядок оформления объяснительной записки сотрудником органов внутренних дел.

21. Порядок формирования личных дел в системе МВД.

22. Порядок оформления личных дел.

23. Порядок выдачи и хранения личных дел.

24. Реквизиты и структура текстов служебных документов.

25. Понятие документооборота в органах внутренних дел.

26. Элементы документооборота в органах внутренних дел.

27. Основные стадии документооборота.

28. Характеристика основных стадий документооборота.

29. Осуществление работы с письменными и устными обращениями граждан и

30. порядок их исполнения.

31. Осуществление контроля за своевременным и качественным исполнением

32. документов.

33. Субъекты, осуществляющие контроль за исполнением документов.

34. Методы осуществления контроля за исполнением документов.

35. Основные учетные документы по делопроизводству в МВД.

36. Назначение основных учетных документов по делопроизводству в МВД.

37. Систематизация документов в делопроизводстве МВД.

38. Подготовка документов к архивному хранению.

39. Порядок определения перечня документов для архивного хранения.

40. Осуществление архивного хранения документов в органах внутренних дел.
Критерии оценки

Оценки «зачтено» заслуживает обучающийся, у которого обнаружено всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного и нормативного материала, умеющий свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной кафедрой.
Оценка «незачтено» выставляется обучающимся, у которых обнаружились пробелы в знаниях основного учебного материала, допускающим принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. Такой оценки заслуживают ответы обучающихся, носящие несистематизированный, отрывочный, поверхностный характер, когда обучающийся не понимает существа излагаемых им вопросов, что свидетельствует о том, что обучающийся не может дальше продолжать обучение или приступать к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ

«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И РЕЖИМ СЕКРЕТНОСТИ В ОРГАНАХ ВНУТРЕННИХ ДЕЛ»
1.   Унификация и стандартизация служебной документации.

 2. Работа с телеграммами, телефонограммами, факсограммами, электронными сообщениями, электронный документооборот. 

3. Электронная подпись. Виды электронной подписи.

4. Порядок передачи дел в подразделения спецфондов. 

5. Вскрытие спецхранилищ в отсутствие ответственного сотрудника. 

6. Соблюдение режима секретности при изготовлении секретных документов.

 7. Пределы доступа должностных лиц к защищаемым сведениям. 

8. Органы защиты государственной тайны и должностные лица, контролирующие соблюдение режима секретности в подразделениях МВД РФ. 

9. Нормативные акты, регламентирующие соблюдение режима секретности в

 органах внутренних дел. 

10. Правовая экспертиза распорядительных документов. 

11. Организация приема граждан руководством органа внутренних дел. 

12. Формирование и ведение банков данных о гражданах. 

13. Юридическая грамотность документа, пути ее повышения. 

14. Порядок оформления и утверждения документов коллегиальных органов. 

15. Прием граждан и их письменных обращений в ОВД как способ обеспечения законности в деятельности ОВД. 

16. Нормативные акты, регламентирующие соблюдение режима секретности. 

17. Ответственность сотрудников ОВД за нарушение режима секретности. 

18. Прием и обработка анонимных писем. 

19. Подразделения органов внутренних дел, осуществляющие контроль за

 исполнением документов. 

20. Понятие, назначение и организация пропускного режима в органах внутренних  дел.

 21. Прием входящих секретных документов. Учет секретных документов. 

22. Оформление исходящих секретных документов. Отправка исходящих секретных документов. 

23. Индексация документов в централизованных, децентрализованных и смешанных видах делопроизводственных подразделений. 

24. Оптимизация документооборота правоохранительных органов (ОВД) в 

управленческой деятельности.
 25. Задачи подразделений спецфондов ОВД в формировании Архивного фонда Российской Федерации.
