                                            Список самостоятельных работ 
                          МДК 01.05 «Делопроизводство и режим секретности»
1. 
Составление сравнительной таблицы: оригинал документа, копия документа, отпуск документа

2. Анализ  реквизитов штампа общего бланка и  реквизитов бланка письма в правоохранительных органах

3. Проектирование бланков правоохранительных органов  

4. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  служебных писем, докладных записок, справок 

5. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  актов, протоколов

6. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  договоров 

7. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление   приказов и выписок из приказов 

8. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  указаний и распоряжений в органах социальной защиты

9. Решение ситуационных задач по теме: «Составление и оформление актов, протоколов, выписок из протоколов, договоров.

10. Решение ситуационных задач по теме:  Регистрация документов в различных формах

11. Анализ документооборота в правоохранительных органах

12. Сравнительный анализ различных форм регистрации
13. Начертить схему организационной структуры делопроизводственной службы и режима в правоохранительных органах.
14. Составить проект Положения об отделе делопроизводства и режиму секретности.

15. Анализ  Федерального Закона РФ от 21.07.1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» (с изменениями от 08.11.2011 года).
16. Подготовка реферата на тему:  «Отличие конфиденциальных материалов от секретных».
17. Разработка и графическое оформление алгоритма действий при оформлении допуска к  информации ограниченного доступа.
18. Оформление пакета документов при оформлении допуска к государственной тайне при совместительстве.
19. Составить схему «Классификация информации с ограниченным доступом»
20. Анализ действующего законодательства об ответственности за нарушение требований  режима секретности.
21. Составить  схему «Классификация способов и методов защиты информации»
22. Составить глоссарий по темам 1.5.-1.8.
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