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 ■ Курс лекций

Предисловие

Дисциплина «Защита и обработка конфиденциальных документов» 
посвящена изучению научных и методических аспектов организации 
технологических стадий, выполнения процедур и операций в процессе 
получения, рассмотрения, исполнения, использования и хранения кон-
фиденциальных документов (далее — КД) в любых структурах государ-
ственных и негосударственных сфер, проектирования рациональной 
технологической схемы защищённого документооборота. 

Целью изучения дисциплины является формирование у студентов 
набора профессиональных компетенций по направлению подготовки 
10.03.01 — Информационная безопасность в области построения и со-
вершенствования технологии защищенного документооборота в усло-
виях применения разнообразных типов носителей документной инфор-
мации, средств, способов и систем обработки и хранения КД.

Учебными задачами дисциплины являются: 
■ формирование системы знаний по организации конфиденциаль-

ного делопроизводства на предприятии, необходимых для решения про-
фессиональных задач, соответствующих базовому уровню профессио-
нальной компетенции в области защиты информации;

■ формирование умений и навыков для решения практических за-
дач организации конфиденциального документооборота соответствую-
щих базовому уровню профессиональной компетентности специалиста 
по защите информации;

■ организация деятельности, направленной на применение знаний 
по вопросам организации конфиденциального документооборота в сфе-
ре профессиональных интересов; 

■ мотивация деятельности исследовательского характера для разви-
тия творческих способностей студентов;

■ инициирование самообразовательной деятельности студентов, 
в освоении предметной области касающейся вопросов организации 
конфиденциального делопроизводства.

В результате изучения дисциплины студенты должны:
знать:
■ сущность и значение информации в развитии современного об-

щества;
■ нормативные и методические материалы по вопросам обеспече-

ния информационной безопасности защищённого конфиденциального 
делопроизводства;

■ технологию организации конфиденциального делопроизводства;
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■ методику анализа защищённости подсистемы конфиденциального 
делопроизводства;

уметь:
■ проводить целенаправленный поиск в различных источниках ин-

формации по вопросам защиты конфиденциальной документированной 
информации, в том числе в глобальных компьютерных системах; 

■ использовать нормативные правовые документы при организа-
ции подсистемы защищённого конфиденциального делопроизводства;

■ составлять обзор по вопросам обеспечения информационной 
безопасности защищённого конфиденциального делопроизводства;

владеть:
■ методами подбора, изучения и обобщения научно-технической ли-

тературы, нормативных и методических материалов по вопросам обе-
спечения защищённого конфиденциального делопроизводства;

■ технологией организации конфиденциального делопроизводства;
■ методикой оценки эффективности функционирования защищён-

ного конфиденциального делопроизводства.
Знания и практические навыки, полученные из данного курса не-

обходимы для будущей профессиональной деятельности специалиста по 
защите информации. 
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