
РАБОЧИЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы 

 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ОРГАНИЗАЦИИ»  

 

Категория слушателей: студенты (целевики) Тихорецкого техникума 

железнодорожного транспорта - филиала РГУПС, граждане любого возраста  

Форма обучения: дистанционно, без отрыва от производства  

Трудоемкость: 50 часов  

Срок освоения: 9 дней 

Режим занятий: 2-6 академических (45 мин.) часов в день 
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1. Модуль 1 Документирование 28    
тестиро 

вание 

1.1 

Понятие о документах, системах документирования, 

носителях информации. Государственное 

регулирование делопроизводства 

4   4  

1.2 
Реквизиты организационно-распорядительной 

документации 
10   10  

1.3 
Требования к оформлению распорядительных и 

справочно-информационных документов 
8   8  

1.4 
Деловые письма классификация, оформление, работа с 

текстом 
4   4  

1.5 Документы по персоналу 2   2  

2. Модуль 2 Документооборот 12   12 
тести-

рование 

2.1 
Организация документооборота в государственных и 

муниципальных структурах 
4   4  

2.2 
 Порядок обработки входящих, исходящих и 

внутренних документов 
4   4  

2.3 Электронный документооборот 2   2  

2.4  Конфиденциальное делопроизводство 2   2  

3. Модуль 3 Архивное дело 8   8 
тести-

рование 

3.1 Основные понятия архивного дела 2   2  

3.2 
Составление номенклатуры дел. Формирование 

документов в дела, оформление дела. Опись дел 

4 
  

4 
 

3.3 Подготовка к архивному хранению организации 2   2  

4 
Итоговая 

аттестация 
2   2 

тести-

рование 

 ИТОГО 50   50  
 

 

 


