
Учебный план*
по программе «Обучение документоведению и документационному

обеспечению»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Особенности системы электронного документооборота 38ч

Тема 2 Методики ведения номенклатуры дел в организации 42ч

Тема 3 Правила работы с локальными актами предприятия 38ч

Тема 4 Условия снятия документов с контроля в компании 42ч

Тема 5 Правила составления обзоров и отчетов 38ч

Тема 6 Порядок формирования баз данных 42ч

Тема 7 Нормативные правовые акты в области документационного
обеспечения 16ч

ИТОГО: 256ч

Утверждаю
Директор ООО МПЦ «Феникс» _________________________ Г.В. Котрухов

* Данный учебный план представлен в ознакомительных целях и не является официальным учебным планом, утверждённым и применяемым
организацией


