
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ  
«МЕЖДУНАРОДНЫЙ ЦЕНТР ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ 

КАДРОВ» 
 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «МЦППК» 
___________________А.С. Данильченко 

«10» сентября 2019 г. 
 
 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 
Дополнительной профессиональной образовательной программы повышения 

квалификации «Кадровое делопроизводство» 
 

Цель программы – получение слушателями знаний, необходимых для 
организации делопроизводства, а также формирование практических умений и навыков в 
области документационного обеспечения организации и кадрового дела 

Категория слушателей – лица, имеющие среднее профессиональное или высшее 
образование, а также лица, имеющее квалификацию в области профессии 
«Делопроизводитель» 

Срок обучения – 72 часа. 
Форма обучения: очная (по желанию слушателя или заказчика возможны очно – 

заочная, заочная, а также сочетание всех форм обучения) с применением электронного 
обучения, дистанционных образовательных технологий. 

Режим занятий: 8 часов в день (40 часов в неделю) 
 

№ 
п/п 

Наименование профессиональ-
ных модулей, разделов, тем 

Общая 
трудоем-

кость, 
часов 

В том числе 
 Форма про-

ведения 
промежу-
точной ат-
тестации 

Лекции 

Практиче-
ские 

занятия и 
семинары 

1.  
Тема 1. Нормативно-правовое ре-
гулирование персональных дан-
ных в кадровой работе  

6 6 - - 

2.  Тема 2. Прием на работу 18 6 12 - 

3.  Тема 3. Увольнение. Дисципли-
нарные взыскания 18 8 10 - 

4.  Тема 4. Заработная плата 6 6 - - 
5.  Тема 5. Трудовой договор 12 8 4 - 
6.  Тема 6. Трудовые споры 10 6 4 - 

 Итоговая аттестация 2 - - Зачет 
 Итого 72 часа 40 30  
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