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1. 
Нормативно-правовая база 

делопроизводства 
16 16 - 8 8 

- - - - - - - - - З 

(Т) 
 

ОПК

-3 

2. 

Организация 

документирования 

управленческой 

деятельности в 

организации 

24 24 

- 

8 16 

- - - - - - - - - 

Э 

(Т) 
 

ОПК

-2 

ПСК

-1 

3. 

Виды управленческой 

документации в 

деятельности организации 

24 24 

- 

8 16 

- - - - - - - - - 
Э 

(Т) 
 

ОПК

-3 

4. 

Организация 

эффективного 

документооборота в 

организации 

24 24 

- 

10 14 

- - - - - - - - - 

Э 

(Т) 
 

УК-

3 

5. 

Осуществление 

информационно-

справочной работы с 

документами организации 

24 24 

- 

8 16 

- - - - - - - - - 

З 

(Т) 
 

ОПК

-5 

ПСК

-2 

6. 

Разработка и внедрение 

локальных нормативных 

актов по 

документационному 

обеспечению управления 

организацией 

24 24 

- 

10 14 

- - - - - - - - - 

З 

(Т) 
 

УК-

2 

 

ПСК

-5 

7. 

Осуществление работ по 

проектированию и 

внедрению системы 

электронного 

документооборота в сфере 

документационного 

обеспечения 

24 24 

- 

8 16 

- - - - - - - - - 

Э 

(Т) 
 

ОПК

-4 

8. 

Систематизация 

документов и организация 

их хранения 

20 20 - 10 10 - - - - - - - - - 
Э 

(Т) 
 

ПСК

-3 

9. Служба ДОУ  50 4 - 4 - - - 46 - 12 34 - - - 
З 

(Т) 
 

ПСК

-4 
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. 

Организация работы с 

документами по личному 

составу 

24 - - - - - - 24 - 10 14 - - - 
З 

(Д) 
 

ОПК

-3 

11

. 
Итого: 254 184 

- 
74 110 

- - 
70 

- 
22 48 - - -    

12

. 
Итоговая аттестация: 2 - - - - - - - - - - - - -  

2 

Э(

Т) 

 

13

. 
Всего: 256 184 - 74 110 - - 70 - 22 48 - - -  2  

 


