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УЧЕБНЫЙ ПЛАН  
Дополнительной профессиональной программы  

профессиональной переподготовки «Кадровое делопроизводство» 
 

Цель – получение новых знаний и навыков, освоения современных методов решения 
профессиональных задач. 

Категория слушателей: специалисты со средним профессиональным образованием, 
бакалавры, специалисты с высшим профессиональным образованием, магистры. 

Срок обучения – 520 часов. 
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 разделов и дисциплин Всего 

часов 
В том числе Формы 

контроля Лекции Практич. 
занятия 

1 2 3 4 5 6 

1 Нормативно-правовое регулирование 
кадровой работы 40 40 - зачет 

2 Организация работы кадровой службы 48 48 - зачет 
3 Этика делового общения 56 32 24 экзамен 
4 Делопроизводство в организации 88 56 32 экзамен 

5 Ведение кадрового делопроизводства в 
программе 1С. 96 72 24 экзамен 

6 Подготовка и передача дел в архив 56 16 40 экзамен 

7 Система менеджмента качества в 
организации 32 8 24 зачет 

8 Ведение воинского учета 48 24 24 экзамен 

9 Кадровый аудит 28 16 12 текущая 
аттестация 

10 Организация работы архива учреждения 24 16 8 зачет 
  Междисциплинарный экзамен 4 - - экзамен 
  Итого: 520 336 180 
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