
Аннотации 

к рабочим программам дисциплин дополнительной 

профессиональной программы повышения квалификации 
 

«Делопроизводство. Ведение архивного дела» 
 

1. «Основы ветеринарного дела» 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Целью изучения данной дисциплины является усовершенствование 

компетенций в сфере формирования знаний у обучающихся о 

делопроизводстве, как отрасли деятельности, обеспечивающей 

документирование и организацию работы с официальными документами: 

- ознакомление с требованиями нормативных правовых актов, 

регламентирующих порядок создания и движения документов; 

- формирование практических навыков правильного, юридически 

грамотного оформления документов, с учетом положений нормативных 

правовых актов, правил делового этикета, организации документооборота и 

защиты информации;  

- обеспечение усвоения основных правил обработки и хранения 

документов. 

В результате реализации дополнительной профессиональной 

программы будут совершенствоваться компетенции в соответствии с 

требованиями Профессионального стандарта «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 

организацией» 07.002.  

Содержание дисциплины: Общие принципы организации работы 

архива. Комплектование архива; Экспертиза ценности документов; 

Основные принципы описания архивных документов; Обеспечение 

сохранности и учет документов;  Управление архивным делом; 

Документационное обеспечение управления;  Документы по личному 

составу; Защита информации. Информационные технологии в 

делопроизводстве и архивном деле; Обеспечение конфиденциальности в 

делопроизводстве; 

2. Охрана труда 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Целью изучения данной дисциплины является усовершенствование 

компетенций в сфере охраны труда на рабочем месте специалиста. 

В результате реализации дополнительной профессиональной 

программы будут совершенствоваться компетенции в соответствии с 

требованиями профессионального стандарта «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 

организацией» 07.002.  

Содержание дисциплины: Охрана труда 


