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Учебный план программы профессиональной переподготовки 

«Делопроизводство и архивное дело» 
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1. Основы законодательства 16 8 2 6 зачет 

2. Деловая культура 12 8 2 2 зачет 

3. Охрана труда 14 8 2 4 зачет 

4. Промежуточная аттестация (тестирование) 4 - - 4 зачет 

5. Организация документооборота в организации 72 48 8 16 зачет 

6. 
Документирование управленческой 

деятельности 
46 22 8 16 зачет 

7. 
Подготовка служебных документов. 

Технология обработки документов 
62 48 8 6 зачет 

8. 

Организационно-распорядительная, 

организационно-правовая, информационно-

справочная документация 

74 48 10 16 зачет 

9. Промежуточная аттестация (тестирование) 6 - - 6 зачет 

10. 
Архивоведение. Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела 
60 46 8 6 зачет 

11. Теория, методика и практика архивного дела 76 48 10 18 зачет 

12. 
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций 
44 22 6 16 зачет 

13. Информационно-коммуникационные 

технологии и технические средства, 
50 36 8 6 зачет 
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используемые в делопроизводстве и архивном 

деле 

 Промежуточная аттестация (тестирование) 6 - - 6 зачет 

Итоговая аттестация 8   8 зачет 

ИТОГО 
550 342 72 
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