МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

    Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

    «КУЗБАССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Т.Ф. ГОРБАЧЕВА»

ФИЛИАЛ КузГТУ в г. НОВОКУЗНЕЦКЕ

Программа профессиональной переподготовки

Организационное и документационное обеспечение управления организацией

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

Цель: формирование у слушателей знания организации и развития систем документационного обеспечения управления организации, навыков подготовки локальных нормативных актов организации по документационному обеспечению управления, организации текущего хранения документов, обработки дел для последующего хранения. 
Категория слушателей: лица с высшим и средним профессиональным  образованием

Форма обучения: с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий (без отрыва от работы)
Срок обучения: 2,5 месяца

Режим занятий: 6 академических часов в день
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	лек-ции
	Самостоя-тельная работа/ практические занятия
	

	1
	Организационное обеспечение деятельности организации
	36
	8
	20/8
	зачет

	2
	Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления
	44
	10
	24/10
	зачет

	3
	Современные информационные технологии работы с документами
	44
	8
	28/8
	зачет

	4
	Порядок работы с документами
	44
	8
	28/8
	зачет

	5
	Правила документационного обеспечения деятельности организации
	44
	8
	28/8
	зачет

	6
	Виды документов, их назначение


	36
	8
	20/8
	зачет

	
	Итоговая аттестация 
	4
	0
	2/2
	Итоговый комплексный экзамен











