
Негосударственное образовательное учреждение  
дополнительного профессионального образования “АРТ” 

 
  

 
 

 УЧЕБНЫЙ  ПЛАН  
дополнительной профессиональной программы  

повышения квалификации 
«Архивное дело» 

 
Цель обучения: совершенствование и (или) получение новой компетенции, 

необходимой для профессиональной деятельности.  
Категория слушателей: специалисты со средним профессиональным и высшим 

образованием.   
Срок обучения:  32 часа  
Режим занятий:  4-6 часов в день 
Форма обучения: с отрывом (без отрыва, с частичным отрывом) от работы 

 
В том числе  

№ 
Наименование модулей, разделов, 

дисциплин и тем 
Всего, 
ак. час лекции практические 

занятия 

Форма 
контроля 

1. Нормативно - методическая база по 
организации и ведению архива 2 2   

2. Комплектование архива документами 
структурных подразделений  4 2 2  

3. Проверка наличия и состояния 
документов в архиве 4 2 2  

4. Порядок проведения экспертизы ценности 
документов в организации  4 2 2  

5. Основные требования к формированию и 
оформлению дел. 4 2 2  

6 

Контроль над ведением дел в 
делопроизводстве структурных 
подразделений архивной службой 
организации  

4 2 2  

7. Номенклатура дел организации  2  2  

8. 
Подготовка дел к передаче на 
государственное хранение.  
Использование документов архива 

4 2 2  

9. 
Практические вопросы создания и 
использования электронных архивов 
организации. Проблемы и решения. 

4 2 2  

 Итоговая аттестация 2   зачет 
 ИТОГО: 32 16 16  

 


