Организация конфиденциального делопроизводства

Обучающий семинар «Организация конфиденциального делопроизводства» рассчитан на сотрудников подразделений, в ведении которых находится конфиденциальное делопроизводство, исполнителей (пользователей)  конфиденциальных документов, а также руководителей, организующих эффективное информационно-безопасное обращение с конфиденциальными документами в организации. 

Слушатели приобретут знания и навыки, позволяющие эффективно реализовывать механизмы  защиты конфиденциальной информации, определённые российским законодательством, смогут правильно составлять и оформлять локальные нормативные акты в области защиты конфиденциальной информации, вести конфиденциальное делопроизводство, организовывать контроль соблюдения режима конфиденциальности.

Программа Семинара:

	900 - 1000
	Раздел 1. Введение

	
	· Понятие, особенности и виды конфиденциальной информации.
· Правовой режим конфиденциальной информации.
· Актуальность проблемы защиты конфиденциальной информации на предприятии.

	1000 - 1030
	Кофе-брейк

	1030 - 1300
	Раздел 2. Организация конфиденциального делопроизводства на предприятии

	
	· Конфиденциальное делопроизводство: сущность, особенности, решаемые задачи.
· Отнесение информации к категории «конфиденциальная».
· Локальные нормативные акты по охране конфиденциальной информации.
· Организация системы  доступа сотрудников к конфиденциальной информации.
· Введение режима сохранности сведений конфиденциального характера.
· Техническая защита информации, относящейся к конфиденциальной.

	1300 - 1400
	Обед

	1400 - 1530
	Раздел 3. Построение технологии работы с конфиденциальными документами

	
	· Разработка, оформление, печать и учёт издаваемых документов.
· Получение (отправление) документов и их учёт. 
· Организация исполнения конфиденциальных документов.
· Учёт копирования документов.
· Формирование конфиденциальных дел и журналов, учёт и хранение.
· Подготовка конфиденциальных дел для архивного хранения и  уничтожения.

	1530 - 1630
	Раздел 4. Контроль и надзор в области защиты конфиденциальной информации

	
	· Контроль и  надзор за выполнением требований законодательства.
· Контроль  за соблюдением режима конфиденциальности на предприятии.
· Ответственность за нарушение требований по обращению со сведениями конфиденциального характера.

	1630 – 1700
	Сессия «Вопрос-ответ»


