
Учебный план*
по программе «Повышение квалификации по организационно-

распорядительной документации»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Нормативная база документационного обеспечения управления 10ч

Тема 2 Правила составления и оформления организационно-правовых
документов 10ч

Тема 3 Порядок разработки инструкций и введения их в работу 8ч

Тема 4 Документы по основной деятельности организации 10ч

Тема 5 Алгоритм подготовки проекта распорядительного документа 8ч

Тема 6 Порядок оформления, согласования, подписания, изменения
документа 10ч

Тема 7 Виды протоколов, правила их оформления и подготовки. 16ч

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


