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1. Документ и его место в системе управления.
1. Информационно-документационное обеспечение работы аппарата управления.
1. Унифицированные системы документации.
1. Понятия о конфиденциальности информации и конфиденциальности документов 
1. Защита документов, содержащих коммерческую тайну.
1. Сущность, задачи и особенности конфиденциального делопроизводства.
1. Система доступа к конфиденциальным документам.
1. Принципы организации конфиденциального документооборота. 
1. Прием и первичная обработка поступающих конфиденциальных документов.
1. Предварительное рассмотрение конфиденциальных документов. 
1. Регистрация и учет поступающих конфиденциальных документов. 
1. Порядок рассмотрения конфиденциальных документов руководством предприятия и доведения документов до исполнителей.
1. Работа исполнителя с конфиденциальными документами. 
1. Условия и правила работы исполнителя с конфиденциальными документами. 
1. Подготовка и издание конфиденциальных документов. 
1. Оформление издаваемых конфиденциальных документов.
1. Организация работы с отправляемыми конфиденциальными документами. 
1. Отправление конфиденциальных документов.
1. Особенности обработки конфиденциальных документов в зависимости от вида связи, используемой для отправки документов. 
1. Учет конфиденциальных документов.
1. Размножение конфиденциальных документов.
1. Учет и анализ объемов конфиденциального документооборота.
1. Контроль за исполнением конфиденциальных документов
1. Разработка и ведение номенклатуры конфиденциальных дел.
1. Формирование конфиденциальных дел и их текущее хранение. 
1. Подготовка конфиденциальных документов и дел к передаче на архивное хранение.
1. Уничтожение конфиденциальных документов и дел с истекшим сроком хранения. 
1. Передача конфиденциальных дел на архивное хранение. 
1. Порядок создания, получения, обработки электронных конфиденциальных документов. 
1. Обязательные сведения об электронном конфиденциальном документе. 
1. Систематизация конфиденциальных дел электронных конфиденциальных документов.
1. Режим хранения конфиденциальных документов. 
1. Порядок обращения с конфиденциальными документами. 
1. Назначение, виды и принципы проведения проверок наличия  конфиденциальных документов. 
1. Проверка правильности проставления регистрационных данных конфиденциальных носителей, документов, дел и учетных журналов  (карточек). 
1. Проверки правильности проставления отметок о движении  конфиденциальных документов дел и носителей.
1. Проверки фактического наличия конфиденциальных носителей и документов. 
1. Нерегламентированные проверки наличия конфиденциальных  носителей, документов и дел.
1. Охрана конфиденциальности информации и ответственность за нарушение Федерального закона от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».
1. Правовое регулирование отношений в сфере государственной тайны и режима секретности. 
1. Сведения, составляющие государственную тайну. 
1. Отнесение сведений к государственной тайне и их засекречивание 
1. Рассекречивание сведений и их носителей. 
1. Распоряжение сведениями, составляющими государственную тайну 
1. Защита государственной тайны.
1. Контроль и надзор за обеспечением защиты государственной тайны 
1. Защита государственной тайны. 
1. Внутриобъектовый и пропускной режимы в системе защиты информации предприятия. 
1. Организационные средства защиты информации.
1. Компоненты защиты режима секретности.

