


Программа повышения квалификации
«КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ»
 в объеме 72 часа
В организации всегда имеются документы, утечка содержания которых нежелательна или просто вредна, так как может быть использована прямо или опосредованно во вред ее авторам. Такая информация и соответственно документы, содержащие ее, считаются конфиденциальными. Кроме этого, действует федеральный закон №152-ФЗ «О персональных данных» и любую компанию, попадающую под определение «оператор персональных данных» могут проверить, как соблюдается данный закон.
Программа
· Нормативные и правовые акты, регламентирующие работу, связанную с защитой сведений ограниченного доступа.
· Организация работы с персональными данными. Разработка основных документов, регламентирующих работу с персональными данными в организациях, предприятиях, учреждениях.
· Организация работы с документами, содержащими служебную тайну. Порядок  присвоения и снятия грифа «ДСП».
· Понятие и признаки ноу-хау. Особенности правовой охраны ноу-хау и других объектов интеллектуальной собственности в режиме коммерческой тайны.
· Режим коммерческой тайны. Исключения из коммерческой тайны.  Порядок работы персонала с  документами.
· Охрана авторских прав на программы ЭВМ, базы данных. Защита прав патентообладателя.
· Номенклатура дел. Порядок составления. Определение сроков хранения конфиденциальных документов.
· Формирование и оформление дел с конфиденциальными документами. Составление описей.
· Порядок и методы уничтожения дел с конфиденциальными документами.
· Безопасность и  защита информации.
Особенности организации:
· состоит из лекции, ответов на вопросы и практической части;
· возможно дистанционное обучение.

Для участия необходимо:
· Сделать заявку по телефонам: (351) 267-90-51, 267-99-00 (факс),  
e-mail: admin@susu.ac.ru, bov@susu.ac.ru;  ауд. 133, пр.Ленина, д.76, Челябинск, 454080, ФГБОУ ВПО « Южно-Уральский государственный университет» (НИУ)
· Произвести оплату 12960 руб. за одного слушателя. 
Платежные реквизиты: 454080, г. Челябинск, пр. В.И. Ленина,76.  ИНН 7453019764/КПП 745301001 УФК по Челябинской области, р/с 40501810600002000002 (ФГБОУ ВПО «ЮУрГУ» (НИУ) л/с 20696Х28730), БИК 047501001, ОКАТО 75401000000, ГРКЦ ГУ Банка России по Челябинской области г. Челябинск, КБК 00000000000000000130
В платежном поручении в графе назначение платежа указать «За обучение Ф.И.О по «Конфиденциальному делопроизводству и организации работы по персональным данным (служба делопроизводства)». НДС не облагается.
· Копию платежного поручения иметь при себе.
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