
УЧЕБНЫЙ ПЛДН
!елопроизводство и док}ментооборот

.Щлительность обучения: 2 месяца
tDopMa обучения: вечернrIя

Уровень
профессиональная
Недельная цагрузка: 40 часов
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: fiелопроизводство, как одна из
функций управления 10 2 10
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2. Организация труда работников
слухrбы документационного
обеспечения

10 2 t0

аJ. Оформление реквизитов
документов I2 4 2 10

4. Составление и оформление
служебных док}ментов з2 24 2 10

5. Оформление кадровой
документации (документации по
личноN{у составу)

28 I4 4 I2

6. Хранение кадровой документации
10 2 10

7. Организация док}ментооборота в
организации 8 4 2 10

Всего часов за курс обучения 110 52 10 72

Выпускная квалификационнаlI
работа дифференцированный зачет

Итого: 244


