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Контрольная работа - письменная работа, выполняемая по дисциплине, в рамках которой раскрываются определенные условием вопросы с целью оценки качества усвоения студентами отдельных, наиболее важных разделов, тем и проблем изучаемой дисциплины.
Основными целями написания контрольной работы являются: расширение и углубление знаний обучающихся, выработка приемов и навыков в анализе теоретического и практического материала, а также обучение логично, правильно, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли в письменном виде. Обучающийся, со своей стороны, при выполнении контрольной работы должен показать умение работать с литературой, давать анализ соответствующих источников, аргументировать сделанные в работе выводы и, главное, – раскрыть заданную тему теоретического вопроса и правильно выполнить практические задания. 
Зачет за выполнение контрольной работы является допуском к экзамену, критерии оценки практических заданий контрольной работы для ее зачета следующие:
- зачет контрольной работы и допуск к зачету обучающийся получает, если: 
- обучающийся демонстрирует базовые знания, умения и навыки, примененные при выполнении контрольной работы;
- у обучающегося не имеется затруднений в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса, а если затруднения имеются, то они незначительные; 
- на дополнительные вопросы преподавателя, обучающийся дал правильные или частично правильные ответы;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы выполнены в полном объеме.
Обучающемуся контрольная работа не зачитывается, если: 
- обучающийся имеет представление о содержании темы, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не владеет навыками в области изучаемой дисциплины;
- обучающийся не демонстрирует базовые знания, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий контрольной работы;
- в процессе ответа по теоретическому и практическому материалу, содержащиеся в контрольной работе, допущены принципиальные ошибки при изложении материала;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы не выполнены в полном объеме.
Если содержание контрольной работы отвечает предъявляемым требованиям, то она допускается к защите. При неудовлетворительном выполнении контрольной работы она возвращается студенту на доработку.
По контрольной работе проводится устный опрос (зачет контрольной работы), после которого студент приступает к сдаче зачета по дисциплине.
Контрольная работа для обучающихся заочной формы обучения включает два задания: теоретический вопрос и практическое задание. 
Вариант задания для выполнения контрольной работы выбирается в соответствии с номером студента в списке группы. 
Первое задание – письменный ответ на теоретический вопрос, который выбирается из перечня вопросов для контрольной работы.
Теоретический вопрос
1.Организационная структура конфиденциального делопроизводства. 
2.Порядок разработки перечня конфиденциальной документированной информации 
3. Порядок подготовки и издания конфиденциальных документов. 
4. Алгоритм организации конфиденциального документооборота. 
5. Порядок составления номенклатур. 
6 Схема получения конфиденциальных документов. 
7. Схема отправления конфиденциальных документов. 
8. Порядок учета издаваемых конфиденциальных документов 
9. Алгоритм организации системы доступа к конфиденциальным документам. 
10. Схема проведения конфиденциальных совещаний. 
11. Схема проведения внутренних расследований по фактам утраты (разглашения) конфиденциальных документов. 
12. Режим хранения конфиденциальных документов и обращения с ними. 
13. Алгоритм подготовки конфиденциальных документов для архивного хранения и уничтожения. 
14. Порядок формирования и оформления конфиденциальных дел. 
15. Алгоритм создания и изготовления конфиденциальных документов с помощью ЭВТ. 
16. Сроки конфиденциальности, порядок защиты и доступа к конфиденциальной информации, правила ее использования.
17. Алгоритм передачи дел с грифом «КТ» в архив. Архивное хранение документов.
18.Порядок отбора документов с грифом «КТ» для архивного хранения
19.Порядок отбора документов с грифом «КТ» для уничтожения
20. График движения (выдачи и возврата) документов с грифом «КТ».
21. Алгоритм отправления конфиденциальных документы.
22.Схема движения конфиденциальных документов внутри предприятия
Практическое задание.
Составить один из документов связанных с конфиденциальным делопроизводством.
1.Разработать типовую инструкцию по соблюдению режима конфиденциальности для лиц, допущенных к КТ.
2.Выбрать конкретное предприятие с помощью Интернет-источников оформить для него порядок создания режима защиты коммерческой тайны.
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