
цифровых технологий кАйтыын>

М. В. Алексеева

М.И. Адамова

и технология работы с конфиденци€lльными документами
защита информации

МДК 02.02 Ведение конфиденциilJIьного делопроизводства
МДК 02,0З Организация и сопрово)Iцение электронного документооборота
Споциальность: 10.02.01 Организация и технология защиты информации
Курс: 3 Семестр: 6

ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ
Учебная практика (36 ч)

Виды работы Проверяемые
результаты

Щокумент
подтверждающий 

_

качество
выполнения работ

l Участие в подготовке организационных и

распорядительньIх документов,
регламентирующих работу с
конфиденциztльными документами

окl-ок12
пк2.1-пк2.9

Аттестационный
лист

,Щневник и отчет по

учебной практиI(е
2 Изучить организацию и ведение

депопроизводства с учетом
конфиденциaльности информации

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

4 Организация архивного хранения
конфиденциальньж документов

5 Оформление документации 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 документы по защите
информации

Подготовила руководитель практики Н. А. Филиппова


