
Учебный план*
по программе «Повышение квалификации по курсу специалист по

управлению документацией организации»

№ п/п Наименование модуля Академических
часов

Тема 1 Нормативно-правовое обеспечение управления документацией
организации 14ч

Тема 2 Организация службы ДОУ 16ч

Тема 3 Классификация и оформление документов 14ч

Тема 4 Номенклатура, правила работы с договорами и автоматизация
договорной деятельности на предприятии 16ч

Тема 5 Порядок хранения и подготовки документов к передаче в архив. 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


