
Аннотация дисциплины

Наименование 
дисциплины

Защита и обработка конфиденциальных документов 

Краткое 
содержание

Сущность  и  особенности  конфиденциального  делопроизводства.
Организация  конфиденциального  делопроизводства.  Определение  состава
конфиденциальных  документов.  Требования  к  оформлению
конфиденциальных документов. Структура защищаемых документопотоков,
состав  технологических  этапов  и  операций.  Технологические  системы
защиты  и  обработки  конфиденциальных  документов.  Номенклатура
конфиденциальных  дел.  Порядок  формирования  и  оформления
конфиденциальных  дел.  Порядок  назначения  и  проведения  служебного
расследования  по  фактам  утраты  конфиденциальных  документов.
Справочно-информационный  банк  данных  по  конфиденциальным
документам.  Порядок  учёта  конфиденциальных  документов.  Порядок
документирования конфиденциальной информации. Порядок рассмотрения и
исполнения  конфиденциальных  документов.  Порядок  размножение  и
уничтожения  конфиденциальных  документов.  Контроль  исполнения
конфиденциальных  документов.  Порядок  работы  персонала  с
конфиденциальными  документами.  Проверка  наличия  конфиденциальных
документов.  Порядок  комплектования  ведомственного  архива
конфиденциальных документов. Порядок подготовки конфиденциальных дел
к  сдаче  в  архив.  Порядок  использования  конфиденциальных  архивных
документов. Оборудование хранилищ.

Результаты 
освоения 
дисциплины

в полном объёме применяет нормативные правовые акты в области защиты
информации
в  полном  объёме  определяет  правила  и  процедуры  управления  системой
защиты информации АС

Трудоемкость, 
з.е.

 4 з.е.

Формы 
отчетности 

Зачёт с оценкой – 6 семестр

Перечень  основной  и  дополнительной  литературы,  необходимой  для  освоения
дисциплины
Основная 
литература

1.  Поздняк,  И.  С.  Защита  и  обработка  конфиденциальных  документов  :
методические указания / И. С. Поздняк. — Самара : ПГУТИ, 2021. — 28 с. —
Текст  :  электронный  //  Лань  :  электронно-библиотечная  система.  — URL:
https://e.lanbook.com/book/301172
2.  Ванина,  М.  Ф.  Защита  информации  и  контроль  данных  в  документах
Microsoft Office : учебно-методическое пособие / М. Ф. Ванина. — Москва :
Московский технический университет связи и информатики, 2018. — 58 c. —
Текст  :  электронный  //  Цифровой  образовательный  ресурс  IPR  SMART  :
[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/92460.html

Дополнительна
я литература

1  Защита  и  обработка  конфиденциальных  документов.  Виды  тайн
Электронный ресурс : учебное пособие. - Липецк : Липецкий ГПУ, 2019. - 62
с., экземпляров неограничено 
2  Защита  и  обработка  конфиденциальных  документов  :  практикум  :
Направление  подготовки  10.03.01  —Информационная  безопасность.
Бакалавриат  /  сост.  В.  М.  Бисюков  ;  Сев.-Кав.  федер.  ун-т</font>.  -
Ставрополь : СКФУ, 2016. - 116 с., экземпляров неограничено
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