
 
ИНСТИТУТ НЕПРЕРЫВНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

ПРИГЛАШАЕТ  ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ НА ДОПОЛНИТЕЛЬНУЮ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНУЮ ПРОГРАММУ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

 «ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

 Срок освоения программы – 250 академических часов 

Сроки реализации программы – сентябрь – декабрь 2020 года 

 

ЦЕЛЬ ПРОГРАММЫ  

 формирование базовых умений и навыков работников, отвечающих за документирование 

основных процессов и архивное хранение юридически значимых документов, но не имеющих 

специального образования и опыта работы с документами; совершенствование умений  

в применении новых технологий документационного обеспечения управления и архивного дела 

работниками, имеющими специальное образование или опыт работы с документами. 

 

КАТЕГОРИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

секретари-администраторы, делопроизводители, секретари руководителя,  

помощники руководителя, документоведы, административно-управленческий персонал  

и иные заинтересованные лица 

 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 Основы документоведения 

 Организация и технология документационного обеспечения управления 

 Информационные технологии в профессиональной деятельности 

 Автоматизация подготовки управленческих документов 

 Кадровое делопроизводство 

 Конфиденциальное делопроизводство и защита информации 

 Деловая лингвистика 

 Основы архивоведения 

 Организация текущего и последующего хранения документов 

 

ФОРМА ОБУЧЕНИЯ: Очная; очно-заочная, с применением дистанционных образовательных 

технологий 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРОГРАММЫ ВЫДАЕТСЯ диплом о профессиональной переподготовке 

 

СТОИМОСТЬ ОБУЧЕНИЯ 

25 000 рублей (без НДС). 

СПЕЦИАЛЬНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ:  

для студентов ФГБОУ ВО «СГУ им. Питирима Сорокина» стоимость обучения - 12 500 рублей. 

Возможна рассрочка платежа. 

 

 

НАШИ КОНТАКТЫ 
Адрес: г. Сыктывкар, Октябрьский пр-т, 55, офис 406 

Контактные телефоны:  (8212) 390-315, 390-312 

E-mail: cpk2.ino@syktsu.ru    

Сайт: https://syktsu.ru/ino/anons  

Вконтакте: https://vk.com/ino_syktsu 
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