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№ 

п/п 

Наименование модуля Неделя Л ПР СР ИА Всего 

часов 1 2 3 

1 Правовые и 

организационные 

основы 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

14 - - 6 4 4 - 14 

2 Документирование 

управленческой 

деятельности 

10 10 - 10 4 6 - 20 

3 Организация 

документооборота, 

контроля исполнения и 

использования 

документов в 

организации 

- 14 4 8 4 6 - 18 

4 Формирование 

документального фонда 

организации 

- - 18 8 4 6 - 18 

 Итоговая аттестация - - 2 - - - - 2 

 Итого 24 24 24 32 16 22 2 72 

 

Вид занятий: 

Л – лекции 

ПР – практическая работа 

СР – самостоятельная работа 

ИА – итоговая аттестация 
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