
№ Всего
 п/п  академ.

часов Теоретическая-
часть

(лекции)

1 Нормативно-правовая база делопроизводства. Основы 
стандартизации ОРД

12 12

2
Реквизиты ОРД: состав, расположение, правила оформления

14 14

3
Бланки документов. Виды, форматы, служебные поля

20 20

4 Оформление отдельных видов ОРД: приказы, распоряжения, 
указания

18 18
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5 Протоколы, акты, служебные записки, письма. Специфика 
оформления

10 10

6  Регистрация, учёт и хранение ОРД. Номенклатура дел. Сроки 
хранения

12 12

7 Электронный документооборот. Электронная подпись. Системы 
СЭД

16 16

Итоговая аттестация в форме экзамена 6 6
108 102 6
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