
Учебный план*
по программе «Повышение квалификации по организации

делопроизводства в государственных и муниципальных органах»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Нормативно-правовая база организации делопроизводства в
государственных и муниципальных органах 14ч

Тема 2 Базовые требования к документообороту 16ч

Тема 3 Организационно-распорядительные и информационно-справочные
документы 14ч

Тема 4 Порядок разработки административных регламентов и обработки
обращений граждан 16ч

Тема 5 Принципы интеграции электронного документооборота 12ч

ИТОГО: 72ч

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


