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Изучить следующие темы и составить конспект по вопросам:
Тема : Разрешительная система доступа к конфиденциальной информации
1.Основные требования к разрешительной системе доступа.
2.Особенности доступа к конфиденциальной документированной информации, составляющей служебную, коммерческую, профессиональную тайны, секрет производства.
3.Особенности доступа к конфиденциальной документированной информации, составляющей персональные данные
4.Особенности доступа к архивным конфиденциальным документам

 Тема : Порядок работы исполнителей с конфиденциальными документами.

1.Документальный фонд организации. Заголовки дел. Формирование и оформление конфиденциальных дел
2.Хранение документов. Оборудование и оснащение рабочих мест. Нормы хранения, применяемые технически е средства защиты. Правила работы и порядок обращения с документами
3.Распределение конфиденциальных документов по исполнителям
4.Оформление резолюции на конфиденциальном документе

 Тема : Подготовка конфиденциальных документов к архивному хранению или уничтожению.
1.Систематизация, оформление конфиденциальных документов. Режим хранения.
2.Изъятие документов из конфиденциальных дел. Рассекречивание. Уничтожение. 
3.Составление и оформление номенклатур конфиденциальных дел.
4.Требования к заголовкам дел. Индексация дел. Порядок формирования конфиденциальных дел.

Подготовиться к диф.зачету.
