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ПМ.02 Организация и технология работы с конфиденциulJlьными докумеrIтами
МДК 02.01 Правовая защита информации
МДК 02.02 Ведение конфиденциального делопроизводства
МДК 02.03 Организация и сопрово)Iцение электронного докумеFlтооборота
Специальность: 10,02,01 Организация и технология защиты информации
Курс: З Семестр: 6

ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ
Производственная практика (108 ч)

М. В. Алексеева

Виды работы Проверяемые
результаты

1 Участие в подготовке организациQнных и

распорядительньIх документов,
регламентирующих работу с
конфиденциальными документами

окl-ок12
пк2.1-пк2.9

Аттестационный
лист

!невник и отчет по

у.rебttой праI(тике
2 Изучить организацию и ведение

делопроизводства с учетом
конфиденциЕIльности информации

J Организация документооборота, в том
числе эл9ктронного, с учетом
конфиденциальности информации

4 Организация архивного хранения
конфиденциЕtльньж документов

5 Оформление докумеЕтации по
оперативному управлению средствами
электронного документооборота

6 Ведение учета конфиденциальньIх
документов, подлежащих защите

7 Отчетная документация, связанная с
эксплуатацией электронного
документооборота

8 Нормативные правовые акты, нормативно-
методические докумеIIты по защите
информации

Подготовила руководитель практики Н. А. Филиппова


