
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Программа для обучения рабочих по дисциплине 

«Основы организации делопроизводства»  

 

Программа предназначена для организации и проведения профессиональной подготовки, 

переподготовки рабочих по предмету «Основы организации делопроизводства». 

Требования к обучающимся 

Уровень образования обучаемых для допуска к обучению – не ниже среднего общего. 

Срок обучения 

Продолжительность обучения по программе учебной дисциплины «Основы организации 

делопроизводства» составляет 2 часа. 

Язык: русский 

Общая характеристика программ учебных дисциплин 

Программа учебной дисциплины «Основы организации делопроизводства» осваивается в 

очной, очно-заочной и заочной форме обучения с использованием дистанционных образовательных 

технологий. Обучение может проводиться по курсовой / индивидуальной форме обучения. 

Планируемые результаты обучения 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- определять по документам принадлежность права собственности на газифицированные 

помещения; 

- заполнять акты о техническом состоянии приборов учета газа; 

- заполнять акты о результатах проверки. 

 В результате изучения программы учебной дисциплины «Основы организации 

делопроизводства» обучающийся должен знать: 

- правила оформления актов о техническом состоянии приборов учета газа; 

- правила оформления актов о результатах проверки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Дисциплина входит в общепрофессиональный учебный цикл учебного плана. 

Тематический план 

Разделы, темы 

Объем часов  Уровень освоения 
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1 Делопроизводство как функция управления 2 2 1  

2 Виды документов 2 2 1 1,2 

Итого 4 4   

Примечание: для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие 

обозначения:  

1 – ознакомительный (воспроизведение информации, узнавание (распознавание), объяснение ранее 

изученных объектов, свойств и т.п.);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (самостоятельное планирование и выполнение деятельности, решение проблемных 

задач). 
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