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1.  
Основы 

делопроизводства 
24        4  2 2    18  

2 

Э(Д) 
 

ПСК-2 

ПСК-6 

2.  

Организация 

документирования 

деятельности в 

учреждении 

20 8  4 4   2       8  
2 

Э(Д) 
 ПСК-2 

3.  

Виды 

управленческой 

документации в 

деятельности 

учреждения 

24        4  2 2   
18 

 
 

2 

З(Д) 
 

ПСК-2 

ПСК-6 

4.  

Организация 

документооборота 

в учреждении 

20        4  2 2   14  
2 

З(Д) 
 ОПК-3 

5.  Служба ДОУ 16              14  
2 

З(Д) 
 ПСК-5 

6.  
Документная 

лингвистика 
32 8  2 6   8 8  4 4   6  

2 

Э(Д) 
 УК-2 

7.  

Систематизация 

документов и 

организация их 

хранения 

20 4  1 3          14  
2 

Э(Д) 
 ПСК-7 

8.  

Технологии работы 

с электронными 

документами 

20 8  2 6   2       8  
2 

З(Д) 
 ПСК-2 

9.  
Основы 

архивоведения 
24 6  2 4          16  

2 

З(Д) 
 ПСК-7 

10.  

Организация 

работы с 

документами по 

личному составу  

20 4  1 3    4   4   10  
2 

Э(Д) 
 ПСК-7 
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11.  

Информационная 

безопасность. 

Защита 

персональных 

данных 

16              14  
2 

З(Д) 
 УК-1 

12.  
Деловая 

коммуникация 
14              12  

2 

З(Д) 
 УК-2 

 Итого: 250 38  12 26   12 24  10 14   152  24   

 
Итоговая 

аттестация 
2                   

 Всего: 252 38  12 26   12 24  10 14   152  24   

 

 


