
2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 
 

Наименование программы «Актуальные вопросы кадрового делопроизводства» 

Категория слушателей:  лица, имеющие или получающие  среднее профессиональное и  (или) 

высшее образование. 

Объем программы 23 часа 

Форма обучения очно-заочная с применением ДОТ 

 

 

 

Наименование 

разделов, 

дисциплин 

(модулей) 

 

 

Общая 

трудоемкост

ь,  

час 

Аудиторные занятия,  

в том числе 

 

 

Самост. 
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час 

 

 

Промежу 

точная 

аттестаци

и 

лекции,  

час 

прак. 

занятия

,  

час 

иные 

виды 

учебных 

занятий*, 

час  

Тема 1. 

Универсальное 

и 

специализирова

нное 

программное 

обеспечение для 

автоматизации 

кадровой 

работы.. 

 Обзор 

возможностей 

применения 

программных 

продуктов «1C» 

для обеспечения 

кадрового 

документооборо

та. 

8 2 6    

Тема 2. 

Нормативное и 

документационн

ое обеспечение 

кадрового 

делопроизводст

ва в 

государственны

х органах. 

Оформление 

поступления на 

государственну

ю гражданскую 

службу и 

назначения 

(перевода) на 

должности 

6 2 4    
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государственной 

гражданской 

службы. 

Особенности 

увольнения с 

государственной 

гражданской 

службы. 

Тема 3.  

Организация 

электронного 

кадрового 

документооборо

та в 

государственны

х органах. 

6 2 4    

Итоговая 

аттестация -

Круглый стол 

3      

ИТОГО: 23 6 14    

 

 

 


