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Коммерческая тайна. Конфиденциальное делопроизводство (Семинар)
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Даты проведения:
17.03.2014 - 18.03.2014

26.06.2014 - 27.06.2014
Стоимость участия:
От 12990 руб.
Для регистрации нажмите здесь
Целевая аудитория:
Руководители, работники  служб ДОУ, специалисты кадровых служб, служб безопасности, юристы.
Цель семинара:
Ознакомиться с комплексом мер по защите коммерческой тайны компании, узнать принципы документооборота и архива предприятия
 В результате обучения слушатели 
будут знать: нормативно-правовую базу по защите информации и коммерческой тайны компании, основные направления защиты конфиденциальной информации и коммерческой тайны
уметь:  выстраивать комплекс мер по защите информации и коммерческой тайны, организовывать  ведение конфиденциального делопроизводства в компании
Программа семинара:
Тема 1. Комплекс мер по защите коммерческой тайны компании
· Основные виды информации с ограниченным доступом, которые могут быть использованы в организации:
· Информация, содержащая сведения,  относимые к государственной тайне; служебная информация, коммерческая тайна, банковская тайна, информация персонального характера.
· Коммерческая тайна компании. Федеральный закон «О коммерческой тайне»
· Источники конфиденциальной информации. Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну компании.
· Дополнения, вносимые в нормативно-правовые документы компании при введении режима защиты коммерческой тайны.
· Основные направления защиты конфиденциальной информации и коммерческой тайны.
· Комплекс мер по защите коммерческой тайны.
· Договор между сотрудником и компанией о нераспространении сведений составляющих коммерческую тайну.
· Ответственность за противоправные действия в области информационных отношений и защиты информации.
· Виды ответственности за разглашение коммерческой тайны и незаконное получение информации.
Тема 2.Конфиденциальное делопроизводство в компании
· Составные части системы конфиденциального делопроизводства.
· Принципы ведения конфиденциального делопроизводства
· Способы и средства защиты документов содержащих конфиденциальную информацию
· Автоматизированные системы ведения делопроизводства в компании. Электронный документооборот с ограниченным доступом.

Тема 3. Организация документооборота и архива компании
· Организация документооборота в организациях, порядок подготовки групп входящих, исходящих, внутренних документов, рассмотрение, исполнение групп входящих, исходящих внутренних документов.
· Регистрация, учет, построение справочного аппарата по документам организации.
· Номенклатура,  формирование и оформление дел. Подготовка и передача дел на архивное хранение
· Проведение экспертизы ценности документов и дел.
· Обеспечение сохранности дел и передача дел в архив организации
Ведущие семинара:
Граник Вадим Абрамович  - член ученого Совета Института информационных наук и технологий безопасности факультета защиты информации Российского государственного гуманитарного университета (РГГУ), секретарь учебно-методической комиссии УМО РГГУ по специальности "Организация и технология защиты информации"
Бельдова Мария Владимировна -  ведущий сотрудник Всероссийского института делопроизводства и документооборота, один из авторов типовой инструкции по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти, Государственных стандартов по делопроизводству ГОСТ Р 6.30.2003г.   и других нормативных документов и практических пособий по составлению и оформлению служебных документов и организационной работы с ними.

Всем слушателям семинара выдаются раздаточные материалы. Методические пособия могут быть как на бумажном, так и на электронном носителе.

По окончании семинара все участники получают именные сертификаты установленного образца.
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