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Программа первоначального обучения по специальности  специалист по защите информации
	Ф.И.О. сотрудника
	Жижикина И.С.

	Подразделение, должность
	Общий отдел генерального директора

	Руководитель
	Курсикова В.А.

	Наставник
	Волков В.Н.

	Период обучения
	01.06.18-31.08.18

	I. Изучение документов СМК по специальности

	№
	Полное наименование и коды документов
	Ответственный за проведение обучения
	Период обучения
	Дата и подпись ответственного об усвоении знаний по результатам проведенного обучения

	Инструкции своего подразделения (рабочая инструкция, инструкции на виды работ, по которым непосредственно будет работать сотрудник)

	
	Документы СМК не разработаны
	
	
	

	Инструкции смежных подразделений, с которыми работает сотрудник

	
	МК-ПКТ-44-01 Положение о коммерческой тайне
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-И-44-02 Инструкция по обеспечению режима  коммерческой тайны
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-1.4.5.1.6 Инструкция о порядке передачи информации, составляющей коммерческую тайну, сторонним организациям
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-1.4.5.1.7 Инструкция по обеспечению режима коммерческой тайны при работе на ЭВТ
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-1.4.5.1.4 Инструкция о порядке ведения 
делопроизводства коммерческой тайны
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-И-44-08 Инструкция по организации режима коммерческой тайны АО «Монокристалл»
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-1.4.5.1.3 Порядок обращения с информацией для внутреннего использования
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	МК-И-44-04 Рабочая инструкция специалиста по информационной безопасности
	Волков В.Н.
	01.06.18-15.06.18
	

	
	ФЗ РФ от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О коммерческой тайне"
	Волков В.Н.
	01.06.18-30.06.18
	

	
	ФЗ РФ от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях"
	Волков В.Н.
	01.06.18-30.06.18
	

	
	ФЗ РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных"
	Волков В.Н.
	01.06.18-30.06.18
	

	II. Обучение практическим навыкам работы по специальности

	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за 
проведение обучения
	Период 
обучения
	Дата и подпись ответственного об усвоении знаний по результатам проведенного обучении

	
	Навыки использования в работе МК-З-44-01 Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Навыки использования в работе МК-З-44-03 Список должностей и профессий, допущенных к сведениям, составляющим коммерческую тайну
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Ведение и контроль МК-З-44-06 Реестр сотрудников, допущенных к работе со сведениями, составляющими КТ
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Проведение сверок соответствия документов, содержащих КТ, реестру документов, содержащих коммерческую тайну МК-З-44-02
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Допуск работников к сведениям, составляющим КТ
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Учёт и хранение документов по обеспечению режима КТ в подразделении
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Проведение проверок состояния работы по обеспечению режима КТ, в подразделениях организации в соответствии с утвержденным «Планом проведения проверок состояния работы по обеспечению режима КТ на полугодие» МК-З-44-12
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Составление и хранение актов проверки
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Проведение вводного инструктажа по соблюдению режима КТ
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	Оформление "Соглашения о неразглашении информации, составляющей КТ"
	Волков В.Н.
	01.06.18-31.08.18
	

	
	
	
	
	

	
	Контроль уровня знаний по практическим навыкам работы
	Руководитель
Наставник
	По окончании трехмесячного обучения
	

	
Подпись сотрудника, подтверждающая усвоение практических навыков работы  ______________


	Заключение руководителя по итогам обучения

	По результатам проведенных мероприятий считаю первоначальное обучение:
	Дата заключения
	Руководитель (ФИО и подпись)

	Эффективным
	Неэффективным
	
	

	В случае неэффективного обучения укажите причины:

	
	




