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Учебно-тематический план 

№ 

п/п 

Тема Количест

во часов 

в том числе ФИО 

преподавателя теория практика 

Делопроизводство 

1. Нормативно-правовые акты, методические 

документы, государственные стандарты, 

определяющие порядок документационного 

обеспечения в учреждении. 

1 1 - 

Стрельченко 

Татьяна 

Геннадьевна 
кандидат 

экономических 

наук, доцент 

кафедры 

экономики и 

управления КГУ 

2. Создание документов: правила составления 

и оформления. Формуляр-образец, реквизиты 

и бланки. Проектирование бланков писем 

и документов. 

2 2 - 

3. Организационно-распорядительные 

документы. Правила оформления основных 

видов организационно-распорядительных 

документов.  Оформление организационно-

распорядительных документов. 

2 2 - 

4. Основные принципы организации 

делопроизводства 

и документооборота. Внутренний и внешний 

документооборот. Схемы жизненного цикла 

различных документопотоков.  

1 1 - 

5. Технология исполнения документов. Сроки 

и контроль исполнения документов. 
1 1 - 

6. Конфиденциальное делопроизводство и 

защита информации. 
1 1 - 

Электронные трудовые книжки 

1. Преимущества электронной трудовой 

книжки. 

Законодательство об электронных трудовых 

книжках. 
1 1 - 

Большакова 

Наталья 

Сергеевна 
начальник отдела 

организации 

персонифицирова

нного учета и 

взаимодействия со 

страхователями 

ОПРФ по КО 

2.  Этапы перехода на электронные трудовые 

книжки. Пошаговый алгоритм перехода на 

электронные книжки (уведомление, 

отчетность, выдача трудовой книжки на 

руки). Перечень сведений электронной 
трудовой книжки. 

2 2 - 

3.  Действия и мероприятия по подготовке к 

переходу на электронные трудовые книжки: 

аудит трудовых книжек на бумажном 

носителе, возможное исправление ошибок и 

записей не соответствующих 

законодательству. 

3 3  

http://www.pfrf.ru/etk#info-1
http://www.pfrf.ru/etk#info-1
http://www.pfrf.ru/etk#info-5
http://www.pfrf.ru/etk#info-5
http://www.pfrf.ru/etk#info-3
http://www.pfrf.ru/etk#info-3


Архивное дело 

1. Ведение номенклатуры дел организации. 

2 2 - 

Смирнова 

Любовь 

Анатольевна 
главный 

хранитель фондов 

ОГКУ 

«Государственный 

архив новейшей 

истории 

Костромской 

области»  

2. Организация работы архива учреждений в 

соответствии с Правилами организации 

хранения, комплектования, учета и 

использования документов в органах 

государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях. 
2 2 - 

Смирнова 

Елена 

Владимировна 
ведущий архивист 

отдела 

информационно-

поисковых систем, 

аудио-визуальных 

и электронных 

документов ОГКУ 

"Государственный 

архив 

Костромской 

области" 

Трудовое право 

1. Актуальные вопросы регулирования 

трудовых отношений.  

3 3 - Григорьева 

Марина 

Александровна 
преподаватель 

юридического 

факультета им. 

Ю.П. Новицкого 

Костромского 

государственного 

университета им. 

Н.А. Некрасова 

2. Внедрение профессиональных стандартов. 3 3 - 

 

 Самостоятельная работа 8 8   

 Итоговая аттестация 4  4  

 ИТОГО: 36 32 4  
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