АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

«ЦЕНТРАЛЬНЫЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ»
УЧЕБНЫЙ ПЛАН

профессиональной переподготовки по специальности
«Специалист по кадровому делопроизводству»

Категория слушателей:  специалисты по кадровому делопроизводству и менеджеры по персоналу.
Форма обучения: очно-заочная, с применением дистанционных технологий.
Объем учебной программы: - 502 часа.

Продолжительность обучения: – 5 месяцев.
	№ п\п
	Наименование разделов
	Всего часов
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практика/семинар
	

	1. 
	Основы трудового права
	50
	28
	22
	зачеты

	2.
	Кадровый менеджмент
	40
	29
	11
	Зачет

	3.
	Документоведение
	64
	50
	14
	Зачет

	4.
	Нормативно-методическая база кадрового делопроизводства
	82
	46
	36
	зачеты

	5.
	Документирование деятельности и документооборот кадровой службы
	36
	28
	8
	Зачет

	6.
	Правовая защита информации в кадровой службе
	41
	25
	16
	Зачет

	7.
	Справочные информационно-правовые системы
	50
	16
	34
	Зачет

	8.
	Компьютерные информационные технологии в кадровом делопроизводстве
	20
	18
	2
	Зачет

	9.
	Аудит кадровой документации
	36
	28
	8
	Зачет

	10.
	Подготовка кадровых документов к передаче на архивное хранение
	41
	25
	16
	Зачет

	11.
	Государственный аттестационный экзамен
	38
	29
	9
	Зачет

	
	Итоговая аттестация
	4
	
	
	4

	
	Итого:
	502
	322
	176
	4


