
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы повышения квалификации  

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

Цель программы: повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 

квалификации и качественное изменение профессиональных компетенций, необходимых 

для выполнения следующих видов профессиональной деятельности в рамках имеющейся 

квалификации: документационное обеспечение деятельности организации 

Категории слушателей: лица, имеющие среднее и (или) высшее образование и (или) 

лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

Объем учебной программы: 36 часов 

Форма обучения: очная 

Итоговый контроль: зачет  

Документ о квалификации: удостоверение о повышении квалификации 

 

№ п\п Наименование модулей, разделов, тем 

В
се

го
, 
ч
ас

о
в
 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р
ак

ти
ч
ес

к
и

е 

за
н

я
ти

я 

1 2 3 4 5 

1. Тема 1.1. Основные понятия документирования. 2 2 - 

2. 
Тема 1.2. Общие требования к составлению 

документов. 
4 2 2 

3. Тема 2.1. Организационные документы. 4 2 2 

4. Тема 2.2. Распорядительные документы. 4 2 2 

5. Тема 2.3. Информационно-справочная документация. 4 2 2 

6. Тема 3.1. Организация документооборота. 4 2 2 

7. Тема 3.2. Регистрация документов. 4 2 2 

8. Тема 4.1. Автоматизация процессов ДОУ. 8 2 6 

9. Итоговая аттестация. 2 - 2 

Всего часов по программе: 36 16 20 
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