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ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ 

Приказом директора АНО ДПО 

«Институт правовых и социальных отношений» 

№ 0607/1 от «06» июля 2026 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки 

«Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией» 

Цель реализации программы: формирование у слушателей новых 

профессиональных компетенций, необходимых для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности в сфере организационного, документационного, 

информационного и административного обеспечения управления организациями любых 

организационно-правовых форм и видов собственности.  

Категория слушателей: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование, а также лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование 

Трудоемкость обучения: 256 академических часов  

Срок освоения программы: 2 месяца (8 недель)  

  Формы обучения: очная, очно-заочная    

Распределение учебной нагрузки и форм контроля    

Обозначения в столбцах: Л — лекции, Пр — практические занятия, Ср — самостоятельная 

работа слушателя, ИЭ – Итоговый экзамен 

№ 

п/п 
Наименование разделов и дисциплин 

Всего 

часов 

Очная форма 

обучения 

(Л / Пр / Ср) 

Очно-заочная 

форма обучения 

(Л / Пр / Ср) 

 

ИЭ 
Форма 

контроля 

1 

Дисциплина 1. Правовые основы и 

государственная политика в сфере 

документационного обеспечения 

управления 

32 10 / 8 / 14 6 / 4 / 22 - Зачет 

2 

Дисциплина 2. Документирование 

управленческой деятельности. 

Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 

54 14 / 18 / 22 10 / 12 / 32 - Зачет 

3 

Дисциплина 3. Организация 

документооборота и технологии 

электронных систем 

54 14 / 16 / 24 10 / 10 / 34 - Зачет 

4 

Дисциплина 4. Организационное и 

административное обеспечение 

деятельности руководителя 

36 10 / 10 / 16 8 / 6 / 22 - Зачет 

5 

Дисциплина 5. Архивоведение и 

организация текущего и 

постоянного хранения документов 

46 12 / 14 / 20 8 / 10 / 28 - Зачет 

6 

Дисциплина 6. Деловые 

коммуникации, профессиональная 

этика и психология управления 

28 8 / 8 / 12 4 / 6 / 18 - Зачет 

7 Итоговая аттестация 6 2 / 0 / 0 2 / 0 / 0 4  

7.1 Консультация 2 2 / 0 / 0 2 / 0 / 0 -  

7.2 Итоговый экзамен  4 - - 4 Экзамен 

 ИТОГО ПО ПРОГРАММЕ: 256 70/74 /108 48/48/156 4  

 


		[object Object]
	2026-07-14T15:13:18+0000
	Нет информации
	Макаров Андрей Юрьевич
	на-подписи.рф




