
№ Всего
 п/п  академ.

часов Теоретическая-
часть

(лекции)

1 Основы делопроизводства в госорганах: понятия, задачи, 
принципы

10 10

2
Документирование и оформление документов в госорганах

12 12

3
Организация документооборота и контроль исполнения

12 12

4 Номенклатура дел, формирование и хранение дел в текущем 
делопроизводстве

12 12
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5
Архивное дело: передача, хранение и использование документов

12 12

6 Цифровая трансформация делопроизводства и вопросы 
информационной безопасности

12 12

Итоговая аттестация в форме экзамена 2 2
72 70 2
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