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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации 

«Организация и ведение архива» 

Форма обучения - очная, с применением дистанционных технологий 

Минимальный уровень образования принимаемых на обучение­

среднее профессиональное 

Уровень получаемого образования - дополнительное 
Длительность обучения - 40 часов 



УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

Всего Из них на Форма контроля 

.N'!! Наименование учебных предметов часов практич. 

п/п занятия Контр. 

работа Зачет Экзамен 

1 Документ и способы документирования 2 2 
на ПК. Особенности работы с 

документамиразличныхформатов 

2 Требования к оформлению различных 2 2 
организационно-распорядительных 

документов. Состав реквизитов. 

3 Общие правила организации 2 2 
документеоборота на предприятии. 

Формы и способы регистрации: 

журнальная и карточная 

4 Особенности электронного 2 2 
до кументооборота 

5 Промежуточный контроль 2 2 
6 Нормативно-методическая база 2 

деятельности архивных учреждений и 

архивов организаций 

7 Правила техники безопасности при 2 
работе с инструментами и оборудованием 
для сотрудников архивов 

8 Основные принципы организации 2 
хранения док~ентов 

9 Требования к зданиям и помещениям 2 
архива. Топографирование 

10 Размещение документов в хранилище. 2 
Режимы хранения документов 

11 Мероприятия, направленные на 2 1 
обеспечение сохранности документов. 

Промежуточный контроль 

12 ЭкспеQ_тиза ценности документов. 2 
13 Номенклатура дел. Основные этапы 2 2 

подготовки дел для передачи на архивное 

хранение 

14 Составление описей дел и документов 2 2 
15 Пр_омежуточный конт~оль 2 2 
16 Основные принципы учета архивных 2 2 

документов 

17 Организация доступа к архивным 2 
документам 

18 Организация исполнения запросов 2 
19 Реставрация и консервация документов 2 2 

на бумажных носителях 

20 Итоговая аттестация 2 2 + 
Всего 40 23 


