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1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств 

 

1.1. Область применения комплекта оценочных средств 

 

Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и 

оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу 

МДК Делопроизводства и режим секретности в правоохранительных органах 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации в форме экзамена. 

Учебная дисциплина МДК. 01.05. Делопроизводство и режим 

секретности является обязательной частью образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 40.02.02 Правоохранительная 

деятельность. 

МДК. 01.05. Делопроизводство и режим секретности обеспечивает 

формирование общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность. Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии следующих общих 

компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Понимать и анализировать вопросы ценностно-мотивационной 

сферы. 

ОК 3. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 4. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, 

в том числе ситуациях риска, и нести за них ответственность. 

ОК 5. Проявлять психологическую устойчивость в сложных и 

экстремальных ситуациях, предупреждать и разрешать конфликты в процессе 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 7. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 10. Адаптироваться к меняющимся условиям профессиональной 

деятельности. 

 

1.2 Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке 

 

Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для контроля и 

оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу 

учебной дисциплины 

 

 



Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. Юридически квалифицировать факты, события и 

обстоятельства. Принимать решения и совершать юридические 

действия в точном соответствии с законом. 

ПК 1.2. Обеспечивать соблюдение законодательства субъектами права. 

ПК 1.3. Осуществлять реализацию норм материального и 

процессуального права. 

ПК 1.4. Обеспечивать законность и правопорядок, безопасность 

личности, общества и государства, охранять общественный 

порядок. 

ПК 

1.10. 

Использовать в профессиональной деятельности нормативные 

правовые акты и документы по обеспечению режима 

секретности в Российской Федерации. 

 

ПК 

1.12. 

Осуществлять предупреждение преступлений и иных 

правонарушений на основе использования знаний о 

закономерностях преступности, преступного поведения и 

методов их предупреждения, выявлять и устранять причины и 

условия, способствующие совершению правонарушений. 

 

 

 

2. Оценка освоения учебной дисциплины 

2.1 Результаты и методы оценивания  

Предметом оценки служат умения и знания, предусмотренные ФГОС по 

МДК 01.05, направленные на формирование компетенций. 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины 

-организационно-правовые 

основы и тактика 

деятельности сотрудников 

правоохранительных 

органов в особых условиях, 

чрезвычайных 

обстоятельствах, 

чрезвычайных ситуациях, в 

условиях режима 

чрезвычайного положения и 

в военное время; задачи 

Характеристики 

демонстрируемых 

знаний, которые 

могут быть 

проверены 

- уровень освоения 

учебного материала; 

-  умение использовать 

теоретические знания 

и практические умения 

при выполнении 

профессиональных 

задач; 

-уровень 

Какими процедурами 

производится оценка 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 

Оценка результатов 

внеаудиторной 

самостоятельной 

работы. 



правоохранительных 

органов в системе 

гражданской обороны и в 

единой государственной 

системе предупреждения и 

ликвидации чрезвычайных 

ситуаций; основы 

инженерной и 

топографической 

подготовки 

-правовые основы, условия 

и пределы применения и 

использования 

огнестрельного оружия 

сотрудниками 

правоохранительных 

органов; 

-тактику индивидуальных и 

групповых действий в 

процессе выполнения 

оперативно-служебных 

задач с применением и 

использованием оружия; 

-организационно-правовые 

и тактические основы 

обеспечения законности и 

правопорядка, охраны 

общественного порядка; 

-назначение, задачи, 

технические возможности, 

организационно-правовые 

основы и тактические 

особенности применения 

различных видов 

специальной техники и 

технических средств; 

сформированности 

общих и 

профессиональных 

компетенций. 

Оценка результатов 

проведенного 

экзамена. 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины 

 решать оперативно-

служебные задачи в составе 

нарядов и групп; 

 использовать средства 

индивидуальной и 

коллективной защиты; 

Демонстрация умений  

-составлять  

служебные документы 

-определять степень 

секретности.   

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 

Оценка результатов 



 читать топографические 

карты, проводить измерения 

и ориентирование по карте 

и на местности, 

 составлять служебные 

графические документы; 

 обеспечивать 

безопасность: личную, 

подчиненных, граждан; 

 обеспечивать законность 

и правопорядок; 

 охранять общественный 

порядок; 

 

внеаудиторной 

самостоятельной 

работы. 

Оценка результатов 

проведенного 

экзамена. 

  Оценка за экзамен 

 

2.2 Вопросы для подготовки к экзамену 

1. Предмет, система и структура учебного курса, его задачи. 

2. Задачи правового регулирования делопроизводства. 

3. Документационное обеспечение и его роль в оперативно-служебной 

деятельности 

4. Правовые основы ведомственного документирования 

5. Виды документов управления 

6. Ведомственное делопроизводство. Общие требования и правила к 

составлению и оформлению документов. Особенности оформления 

бланков документов 

7. Язык официальных документов, требования к тексту документа и правила 

деловой переписки. 

8. Основные признаки и свойства документов управления 

9. Понятие режима секретности, его сущность и правые основы. 

10. Понятие документооборота,  порядок приема и обработки документов, 

особенности организации учета и контроля исполнения документов 

11. Язык деловой переписки, требования к оформлению документ  

12. Средства и способы обеспечения режима секретности 

13. Понятие государственной тайны, сведений ее составляющих 

14. Степени секретности работ и документов. Сведения, не подлежащие 

засекречиванию 

15. Порядок и формы допуска к секретным работам и документам. 

Основания для отказа в допуске или его прекращения 

16. Общие обязанности работников по обеспечению режима секретности 



17. Формы контроля за соблюдением режима секретности. 

18. Меры ответственности за нарушение режима секретности 

19. Понятие режимного помещения, требования к режимным помещениям. 

20. Хранение секретных документов. Требования, предъявляемые к 

хранению 

21. Порядок  допуска лиц в режимные помещения 

22. Учет и хранение секретных материалов 

23. Меры по соблюдению режима секретности при проведении совещаний 

и в служебных командировках 

24. Допуск граждан и сотрудников к работам связанным с защитой 

информации (права и обязанности). 

25. Прекращение доступа к секретной информации (причины и 

последствия) 

26. Режимные ограничения и грифы секретности 

27. Система защиты государственной тайны 

28. Документационное обеспечение. Термины и определения. 

29. Понятие информации и коммуникации 

30. Функции и обязанности  режимно - секретных подразделений 

31. Техническая и программно-математическая  защита информации 

32. Виды носителей информации 

33. Документирование и необходимые для этого реквизиты 

34. Средства физической защиты информации 

35. Категорирование сведений и порядок допуска к ним 

36. Прием, обработка, распределение и исполнение поступающих 

документов. 

37. Способы передачи секретной  информации и обеспечение их защиты. 

38. Система организационных мероприятий и административных мер 

контроля и учета 

39. Защита технических каналов утечки информации 

40. Классификация служебных документов 

41. Общие требования к составлению служебных документов 

42. Способы обнаружения и  устранения утечки информации  

43. Документационное обеспечение. Термины и определения. 

44. Функции режимно-секретных подразделений 

45. Режимные ограничения и грифы секретности 

46. Допуск граждан к государственной тайне (права и обязанности) 

47. Язык официальных документов, требования к тексту документа и 

правила деловой переписки. 

48. Понятие информации и коммуникации 



49. Меры по соблюдению режима секретности при проведении совещаний 

и в служебных командировках 

50. Защита технических каналов утечки информации 

51. Основные признаки и свойства документов управления 

52. Понятие режимного помещения, требования к режимным помещениям. 

53. Порядок допуска лиц в режимные помещения 

54. Порядок оформления, учета и хранения секретных материалов 

55. Формы контроля за соблюдением режима секретности. 

56. Составление документов, необходимые для этого реквизиты 

57. Документооборот,  порядок приема и обработки документов, 

особенности организации учета и контроля исполнения документов 

58. Организация ведомственного делопроизводства. Особенности 

оформления бланков документов 

59. Степени секретности работ и документов. Сведения, не подлежащие 

засекречиванию 

 

3. Контрольно-оценочные материалы для проведения аттестации 

3.1 Контрольно-оценочные материалы для проведения аттестации 

(экзамен) 

Контрольно-оценочное средство предназначено для проведения 

промежуточной аттестации по ПО МДК. 01.05. Делопроизводство и режим 

секретности и оценки знаний и умений аттестуемых. 

Аттестация проводится в форме экзамена по завершению освоения всех 

тем учебной дисциплины.  

Варианты заданий оформлены в виде экзаменационных билетов.  

 

4. Критерии оценки  

 

При определении оценки необходимо исходить из следующих 

критериев: 

Оценка 5 «отлично»: 

Ответы на поставленные вопросы в билете излагаются логично, 

последовательно и не требуют дополнительных пояснений. 

Оценка «отлично» предполагает глубокое знание всех курсов теории. 

Ответ студента на каждый вопрос билета должен быть развернутым, 

уверенным, ни в коем случае не зачитываться дословно. Такой ответ должен 

продемонстрировать знание материала лекций, базового учебника 

дополнительной литературы,  



Оценка «отлично» выставляется только при полных ответах на все 

основные и дополнительные вопросы, правильно выполнены все задания 

практической части работы. 

Оценка 4 «хорошо»: 

Ответы на поставленные вопросы излагаются систематизировано и 

последовательно. Материал излагается уверенно, но допускают отдельные 

погрешности и неточности при ответе. 

Оценка «хорошо» ставится студенту за правильные ответы на вопросы 

билета, знание основных характеристик раскрываемых категорий в рамках 

рекомендованного учебниками и положений, данных на лекциях, при 

наличии несущественных ошибок в выполнении практических заданий не 

противоречащим основным понятиям дисциплины 

Оценка 3 «удовлетворительно»: 

Допускаются нарушения в последовательности изложения. 

Демонстрируются поверхностные знания вопроса, и допускают 

существенные погрешности в ответе на вопросы экзаменационного билета. 

Положительная оценка может быть поставлена при условии понимания 

студентом сущности основных категорий по рассматриваемым 

дополнительным вопросам, при наличии грубых ошибок в выполнении 

практических заданий противоречащим или искажающим основные понятия 

дисциплины. 

Оценка 2 «неудовлетворительно»: 

Материал излагается непоследовательно, сбивчиво, не представляет 

определенной системы знаний. Оценка «неудовлетворительно» ставится 

также студенту, списавшему ответы на вопросы и читающему эти ответы 

экзаменатору, не отрываясь от текста, а просьба объяснить или уточнить 

прочитанный таким образом материал по существу остается без ответа. 

Оценка «неудовлетворительно» предполагает, что студент не 

разобрался с основными вопросами изученных в процессе обучения курса. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится студенту, который при ответе: 

- обнаруживает значительные пробелы в знаниях основного 

программного материала; 

- допускает принципиальные ошибки в ответе на вопросы 

экзаменационного билета 

- наличие грубых ошибок в выполнении практических заданий 

противоречащих или искажающих основные понятия дисциплины, 

отсутствием более 50% выполненных практических заданий. 

За правильный ответ на вопрос – 1 балл 

Верный расчет необходимых сумм – 1 балл 

Правильно составленную бухгалтерскую проводку – 1 балл 

За соответствие выполненного задания всем требованиям – 2 балла 

За верный итог – 1 балл. 

За не правильный ответ на вопросы или неверное решение задачи 

выставляется отрицательная оценка – 0 баллов. 

Шкала оценки при проведении экзамена, дифференцированного зачета 



Процент результативности 

(правильных ответов) 

Оценка уровня подготовки 

Балл (оценка) Вербальный аналог 

91-100 5 Отлично 

75-90 4 Хорошо 

60-74 3 Удовлетворительно 

59 и менее  2 Неудовлетворительно  

 

При определении оценки необходимо исходить из следующих 

критериев: 

Оценка «Зачтено»: 

Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если: он знает основные 

определения, последователен в изложении материала, демонстрирует 

базовые знания дисциплины, владеет необходимыми умениями и навыками 

при выполнении практических заданий. 

Оценка «Не зачтено»: 

Оценка «не зачтено» выставляется обучающемуся, если: он не знает 

основных определений, непоследователен и сбивчив в изложении материала, 

не обладает определенной системой знаний по дисциплине, не в полной мере 

владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практических 

заданий. 

 

Шкала оценки при проведении зачета 

Процент результативности 

(правильных ответов) 

Оценка уровня подготовки 

Вербальный аналог 

60-100 Зачтено 

59 и менее  Не зачтено  

 

За выполнение каждого тестового задания испытуемому выставляются 

баллы. Номинальная шкала предполагает, что за правильный ответ к 

каждому заданию выставляется один балл, за не правильный — ноль.  

Общая сумма баллов за все правильные ответы составляет наивысший 

результат 100 процентов. В шкале оценки указывается общий наивысший 

балл по тесту. Также устанавливается диапазон процента полученных баллов, 

которые необходимо набрать для того, чтобы получить отличную, хорошую, 

удовлетворительную или неудовлетворительную оценки. Оценки 

выставляются согласно шкале оценок. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Образец оформления экзаменационного билета: 

 

 
1.Документационное обеспечение и его роль в оперативно-служебной 

деятельности. Средства физической защиты информации 

2. Составить и оформить справку с места работы. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 1 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1.  Правовые основы ведомственного документирования. 

Категорирование сведений и порядок допуска к ним.  

2. Составить и оформить рапорт о происшествии. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 2 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Виды документов управления. Прием, обработка, распределение и 

исполнение поступающих документов. 

2. Составить и оформить письмо-отказ о возбуждении уголовного дела. 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 3 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Ведомственное делопроизводство. Общие требования и правила к 

составлению и оформлению документов. Особенности оформления бланков 

документов 

2. Составить и оформить заявление о приеме на работу. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 4 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Язык официальных документов, требования к тексту документа и 

правила деловой переписки. 

2. Дайте характеристику и оформите реквизит: "Подпись". 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 5 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Основные признаки и свойства документов управления. Защита 

технических каналов утечки информации 

2. Дайте характеристику типового формуляра протокола об 

административном правонарушении и оформите его. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 6 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Понятие режима секретности, его сущность и правые основы. 

Классификация служебных документов 

2. Составьте и оформите письмо на фирменном бланке. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 7 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Понятие документооборота,  порядок приема и обработки 

документов, особенности организации учета и контроля исполнения 

документов. Общие требования к составлению служебных документов 

2. Составьте и оформите требование в информационный центр при 

угловом  и продольном расположение реквизитов на бланке. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 8 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

 

1. Язык деловой переписки, требования к оформлению документ. 

Общие правила оформления документов. Реквизиты и их характеристика. 

2. Требования по оформлению документов (формат, поля, шрифт, 

интервал). Составьте и оформите рапорт на получение табельного оружия. 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 9 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Средства и способы обеспечения режима секретности. 

Документационное обеспечение управления. 

2. Составьте служебную записку по итогам оперативно-служебной 

деятельности за квартал с использованием необходимых реквизитов. 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 10 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Понятие государственной тайны, сведений ее составляющих Степени 

секретности работ и документов. Сведения, не подлежащие засекречиванию. 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «индекс предприятия 

связи, почтовый адрес, номер телефона, факса», указать название вида 

документа. Наименование правоохранительного органа и остальные данные 

укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 11 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



1. Порядок и формы допуска к секретным работам и документам. 

Основания для отказа в допуске или его прекращения 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «эмблема 

организации», «наименование организации». Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 12 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Общие обязанности работников по обеспечению режима 

секретности. Допуск граждан к государственной тайне (права и обязанности) 

2. Составить и оформить документ с  реквизитами «дата», «индекс (№) 

документа». Наименование правоохранительного органа и остальные данные 

укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 13 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Формы контроля за соблюдением режима секретности. Меры 

ответственности за нарушение режима секретности. 

2.. Составить и оформить документ с  реквизитами «ссылка на индекс и 

дату входящего документа», «гриф ограничения доступа к документу». 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 14 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Язык официальных документов, требования к тексту документа и 

правила деловой переписки. 

2. Составить и оформить документ с  реквизитами «адресат», «гриф 

утверждения». Наименование правоохранительного органа и остальные 

данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 15 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Понятие режимного помещения, требования к режимным поме-

щениям. Меры по соблюдению режима секретности при проведении 

совещаний и в служебных командировках. 

2. Составить и оформить документ с  реквизитами «отметка о 

контроле», «отметка о наличии приложений». Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 16 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Требования, предъявляемые к хранению секретных документов. 

Защита технических каналов утечки информации. 

2. Составить и оформить документ с  реквизитами «резолюция», 

«заголовок». Наименование правоохранительного органа и остальные данные 

укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 17 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



1. Понятие режимного помещения. Порядок  допуска лиц в режимные 

помещения. 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «подпись», «визы». 

Наименование правоохранительного органа и остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 18 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



1. Порядок учета секретных материалов. Журналы учета. 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «печать», «о 

заверении копии». Наименование правоохранительного органа и остальные 

данные укажите самостоятельно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рассмотрено 

на заседании ПМК 

«Правоведение» 

«____» августа 2023 г. 

  

____________А.Р. Табаков 

Экзаменационный 

билет  № 19 

по МДК. 01.05. Делопроизводство и 

режим секретности 

по специальности 40.02.02.  

«Правоохранительная 

деятельность» 

Разработал: 

«____» августа 2023 г. 

 

Преподаватель ПМК 

«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

 

1. Меры по соблюдению режима секретности при проведении 

совещаний и в служебных командировках. Причины утечки секретных 

сведений. 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «фамилия 

исполнителя и номер его телефона», «отметка об исполнении документа и 

направлении его в дело». Наименование правоохранительного органа и 

остальные данные укажите самостоятельно. 
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«Правоведение»: 

___________ О.В. Белкина  



 

1. Формы допуска граждан к секретным работам и документам. 

Порядок оформления секретных материалов. 

2. Составить и оформить документ с реквизитами «отметка о 

поступлении», «государственный герб». Наименование правоохранительного 

органа и остальные данные укажите самостоятельно. 
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1. Обязанности сотрудников по соблюдения режима секретности 

(запреты). 

2. Составить и оформить приказ с указанием необходимых реквизитов 

о поощрении сотрудников по итогам года. Наименование 

правоохранительного органа и остальные данные укажите самостоятельно. 
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1. Грифы секретности. Порядок проставления. Составление 

документов, необходимые для этого реквизиты. 

  2. Составить и оформить приказ с указанием необходимых реквизитов 

о приеме сотрудника на работу. Наименование правоохранительного органа 

и остальные данные укажите самостоятельно. 
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1. Понятие документооборота,  порядок приема и обработки 

документов, особенности организации учета и контроля исполнения 

документов. 

  2. Составить и оформить директивное письмо нижестоящему органу с 

указанием необходимых реквизитов. Наименование правоохранительного 

органа и остальные данные укажите самостоятельно. 
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1. Правовая основа организации ведомственного делопроизводства. 

Особенности оформления реквизитов. 

2. Составить и оформить письмо-извещение о возбуждении уголовного 

дела с необходимыми реквизитами. Наименование правоохранительного 

органа и остальные данные укажите самостоятельно. 
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1. Документационное обеспечение. Термины и определения. Понятие 

информации. 

2. Составить и оформить докладную записку с необходимыми 

реквизитами. Наименование правоохранительного органа и остальные 

данные укажите самостоятельно. 
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1. Понятие документирования,  порядок составления и оформления 

документов. 

2. Составить и оформить экспертное заключение с необходимыми 

реквизитами. Наименование правоохранительного органа и остальные 

данные укажите самостоятельно. 
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1. Понятие и содержание делопроизводства. Меры обеспечения 

сохранности. 

2. Составив отчет о результатах работы, содержащих секретные 

данные, работник, в целях ускорения доставки документации, повез все в 

маршрутном автобусе, упаковав содержимое в "дипломат". Правильно ли он 

поступил ? 
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1. Содержание документационного обеспечения управления и ее роль в 

оперативно-служебной деятельности. 

2. Учебным отделом и отделом кадров образовательного учреждения 

были подготовлены отчеты: 

* о комплектовании школы курсантами; 

* о результатах вступительных экзаменов; 

* о необходимом количестве нарезного оружия в и его 

фактическом наличии. 

Что из перечисленного составляет государственную тайну? Какова 

степень секретности ? 
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1. Виды носителей информации и их признаки. Классификация 

документов управления. 

2. На совещании, посвященном обсуждению итогов оперативной 

работы по предупреждению и раскрытию фактов проникновения и 

распространения наркотических веществ, кроме оперативных работников 

присутствовали начальники следственных подразделений, сотрудники 

ГИБДД и др. Можно ли в таком составе участников обсуждать вопросы 

оперативной работы? Что необходимо делать в таком случае? 

. 
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