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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
Повышения квалификации
ПО ПРОГРАММЕ
«Государственное и муниципальное управление: документационное обеспечение управления»
(Делопроизводство)

Цель: повышение квалификации специалистов
Категория слушателей: 
офисные работники, руководители, помощники руководителей, студенты
Срок обучения: 72 часа
Форма обучения: без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы
Режим занятий: согласно расписания
	№
	Наименование разделов 
	Всего

час.

	
	
	

	1.
	Введение. Понятие предмета, история
	4

	2. 
	Документирование управленческой деятельности
	14

	3.
	Система организационной документации
	10

	4.
	Система распорядительной документации
	10

	5.
	Информационно-справочные документы
	10

	6.
	Организация работы с документами
	10

	7.
	Работа с документами, содержащими конфиденциальные сведения
	8

	8.
	 Хранение документов в делопроизводстве
	6

	
	ИТОГО:
	72

	
	Форма контроля
	зачет
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