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Учебный план 

 

 

                     Общая трудоёмкость программы 350 ч. Из них: аудиторная работа 260 ч.,  

самостоятельная работа слушателей 88 ч., в т.ч. освоение рекомендованной литературы,  

подготовка к практическим занятиям, к текущей и промежуточной аттестации 

 

 

 

 

№№ 

пп 

Наименование дисциплин Всего 

(уч.час.) 

В том числе Самостоят. 

работа 

Контроль 

1. Модуль «Документоведение»  Лекции Практ. 

занятия 

  

1.1 Документоведение 52 20 20 12 Экз 

1.2 Организация и технология ДОУ 48 20 16 12 Экз. 

 1.3 Современная организация 

государственных учреждений 

12 12   Зач. 

1.4. Кадровое делопроизводство 20 16  4 Зач. 

1.5 Организационно-информационное 

обеспечение деятельности 

руководителя 

16 12  4 Зач. 

1.6. Организация работы с 

обращениями граждан 

8 4  4 Зач. 

1.7 Документная лингвистика 20 12 4 4 Зач. 

1.8 Конфиденциальное 

делопроизводство 

12 12   Зач. 

1.9 Информационное обеспечение 

управления 

28 12 8 8 Зач. 

1.10 Компьютерные информационные 

технологии в ДОУ 

40 12 16 12 Экз. 

1.11 Информационно-документационное 

обеспечение процессов 

стандартизации управления 

документацией в РФ 

8 8   Зач. 

2. Модуль «Архивоведение»      

2.1 Теория и методика архивоведения 32 24  8 Экз. 

2.2 Архивное право 12 4  8 Зач. 

2.3 Государственные, муниципальные 

и ведомственные архивы 

 

18 

 

12 

 

 

 

6 

 

Зач. 

2.4. Информационные технологии в 

архивном деле 

 

      22 

 

8 

 

8 

 

6 

 

зач. 

 Итого 348 188 72 88  

 Итоговая аттестация 

(междисциплинарный экзамен) 
2     

 ИТОГО: 350     


