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Структура и объём учебных занятий
Курс повышения квалификации

«Ведение архива документов в организации в условиях цифровизации»
Форма обучения очно-заочная с применением дистанционных технологий 
Трудоёмкость программы: 72 часа
	№ п/п
	Наименование блока/модулей/дисциплин/тем
	Трудоемкость, час.
	В том числе
	Форма аттестации

	
	
	
	Лекционные 
	Практические, семинарские занятия, 
	Тренинги, деловые и ролевые игры, круглые столы
	Выездные занятия, эл.обучение и т.д.
	Самостоятельная  работа
	

	Блок 1 
	
	
	
	
	
	
	

	Б1.01.
	Нормативно-правовое обеспечение деятельности архива организации
	7
	2
	
	
	
	5
	Зачёт

	Блок 2 
	
	
	
	
	
	
	

	Б2.02.
	Создание архива организации с применением цифровых технологий
	8
	
	2
	
	
	6
	Зачёт

	Б2.03.
	Документы по личному составу
	7
	2
	
	
	
	5
	Зачёт 

	Б2.04.
	Документальный и архивный фонд организации в условиях цифровой трансформации
	8
	
	2
	
	
	6
	Зачёт

	Б2.05.
	Номенклатура дел организации, в том числе в условиях применения электронных документов
	8
	2
	
	
	
	6
	Зачёт

	Б2.06.
	Проведение экспертизы ценности документов. 
	8
	2
	
	
	
	6
	Зачёт

	Б2.07.
	Система учетных документов архива организации и методика их заполнения с применением цифровых технологий
	8
	
	2
	
	
	6
	Зачёт

	Б2.08.
	Состав научно-справочного аппарата к документам архива организации. Обеспечение сохранности документов в архиве
	7
	2
	
	
	
	5
	Зачёт

	Б2.09.
	Порядок приема документов в архив организации и в государственный или муниципальный архив
	7
	2
	
	
	
	5
	Зачёт

	Блок 3
	
	
	
	
	
	
	

	Б3.ИА.
	Итоговая аттестация
	4
	
	4
	
	
	
	Создание облачного электронного архива документов

	Общая трудоемкость
	72
	12
	10
	
	
	50
	


