
Аннотация дополнительной профессиональной программы профессиональной 

переподготовки «Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией: Помощник руководителя» 

1. Направление подготовки: государственное и муниципальное управление 

ФГОС по направлению подготовки 38.03.04 – Государственное и муниципальное управление 

(квалификация (степень) «Бакалавр»). 

2. Категория слушателей: лица, имеющие или получающие среднее профессиональное 

и (или) высшее образование 

3. Форма обучения заочная с прим. ЭО и ДОТ.  

4. Период реализации программы: 250 акад. ч., 2 месяца. 

5. Период актуальности программы: до «30» декабря 2022 г. 

6. Язык, на котором реализуется программа – русский. 

7. Основные модули/разделы/дисциплины/темы программы: 

— Основы менеджмента организации. 

— Основы организация работы помощника руководителя. 

— Нормативно-правовая база делопроизводства. 

— Организация документирования управленческой деятельности в организации. 

— Виды управленческой документации в деятельности организации. 

— Организация эффективного документооборота в организации. 

— Осуществление информационно-справочной работы с документами организации. 

— Разработка и внедрение локальных нормативных актов по документационному 

обеспечению управления организацией. 

— Осуществление работ по проектированию и внедрению системы электронного 

документооборота в сфере документационного обеспечения. 

— Систематизация документов и организация их хранения. 

— Организация работы с документами по личному составу. 

— Служба ДОУ. 

8. Формы контроля: 

— промежуточная аттестация – зачеты, экзамены (в форме тестирования). 

— итоговая аттестация (экзамен в форме тестирования). 

9. Основная литература 

— Егоршин, А.П. Основы менеджмента: Учебник для вузов / А.П. Егоршин. – Н. Новг.: 

НИМБ, 2018. – 320 c. 

— Лукаш, Ю.А. Быть секретарем руководителя фирмы. Учебное пособие.: ФЛИНТА, - 

2017, 260 с. 

— Рогожин, М.Ю.  Настольная книга ответственного за делопроизводство. – 

Электронный ресурс. – Режим доступа: https://www.livelib.ru/book/1002991071-

nastolnaya-kniga-otvetstvennogo-za-deloproizvodstvo-m-yu-rogozhin 
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