
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С 
КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫМИ 

ДОКУМЕНТАМИ



1.Информация ограниченного доступа. 
Государственная, служебная, 
коммерческая и профессиональная тайна. 
Персональные данные.

2.Организация конфиденциального  
делопроизводства и документооборота



� ПК-11 - Владение навыками анализа 
информации о функционировании системы 
внутреннего документооборота организации, 
ведения баз данных по различным показателям 
и формирования информационного 
обеспечения участников организационных 
проектов

� Быкова Т. А. Документационное обеспечение 
управления (делопроизводство) [Электронный 
ресурс] : учеб. пособие / Т. А. Быкова, Т. В. 
Кузнецова, Л. В. Санкина. –  2-е изд., перераб. и 
доп. –  М. : ИНФРА-М, 2017. –  304 с. – Режим 
доступа : http://znanium.com/go.php?id=762591







� Охраняется государством
� Распространение указанных сведений 
недопустимо





         





� Служебная тайна – самостоятельный 
вид защищенной законом информации, 
доступной ограниченному кругу лиц в 
силу исполнения ими своих 
должностных функций в 
государственных или муниципальных 
органах.































� Последние изменения внесены ФЗ от 
31.12.2017.  

� Начало действия новой редакции 
закона «О персональных данных» 
30.06.2018
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Конфиденциальный документооборот


























