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Учебный план 

Программа профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих 
«21299 Делопроизводитель» 

Объём программы: 144 часов 
Учебный план Программы определяет перечень, последовательность, общую трудоёмкость разделов и формы контроля знаний  
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1.  Тема 1. Документирование и организационная обработка 
документов 

42 14 14  14  

2.  Тема 2. Организация работы с отдельными категориями 
документов 

26 8 10  8  

3.  Тема 3. Работа с конфиденциальной информацией 24 8 8  8  
4.  Тема 4. Обработка дел для последующего хранения 24 6 8  10  
5.  Тема 5. Передача дел на архивное хранение 24 8 8  8  
6.  Итоговая аттестация      4 

 Итого: 144 42 50  48 4 
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