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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки 

«Делопроизводство и архивное дело» 
 

Категория слушателей лица,  

имеющие высшее или среднее  

профессиональное образование;  

лица, получающие среднее  

профессиональное и (или) высшее образование 

Срок обучения: 250 акад. час.            
Форма обучения: заочная с применением ДОТ 
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синхр. асинхр. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13 

1 

Основы менеджмента 

16 4 2 2  2 2 10 Экзамен/

2 

 

2 Теория организации 16 4 2 2  2 2 10 Зачет/2  

3 Деловые коммуникации 16 4 2 2  2 2 10 Зачет/2  

4 Правовое обеспечение 

профессиональной 

деятельности 

18 6 2 4  4 2 10 Зачет/2  

5 Нормативно-правовые 

основы делопроизводства и 

архивного дела 

18 6 2 4  4 2 10 Экзамен/

2 

 

6 

Основы делопроизводства 

22 8 4 4  4 4 12 Экзамен/

2 

 

7 Организация работы с 

документами 

18 6 2 4  4 2 10 Зачет/2  

8 

Кадровое делопроизводство 

22 8 4 4  4 4 12 Экзамен/

2 

 

9 Система электронного 

документооборота 

18 6 2 4  4 2 10 Зачет/2  

10 Компьютерные 

информационные 

технологии в 

документоведении и 

архивном деле 

18 6 2 4  4 2 10 Зачет/2  

11 Архивоведение 18 6 2 4  4 2 10 Зачет/2  

 ВСЕГО 200 64 26 38  38 26 114 22  
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синхр. асинхр. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 13 

ИА 
Итоговая аттестация: 50         Итоговый 

экзамен 

1 
Подготовка к итоговому 

экзамену 

       46  - 

2 Итоговый экзамен  4         4 

 ИТОГО 250 64      160 22 4 
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