
 

Пройдите бесплатное обучение по программе 
 

«СПЕЦИАЛИСТ ПО ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ 

ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ. ЭЛЕКТРОННЫЙ 

ДОКУМЕНТООБОРОТ» 

О программе 

Á Объём: 40 часов 
Á Период: 10 дней, в течение 2-х недель 
Á Форма: заочная с применением электронного 

обучения. 

     Чему научитесь 

Á Проводить унификацию форм документов, 
применяемых в управленческой деятельности 
организации. 

Á Готовить предложения по технологии разработки 
проектов документов и ее закрепление в локальных 
нормативных актах организации. 

Á Оптимизировать состав документов организации в 
соответствии с ее деловыми процессами. 

Á Разрабатывать стандарты документирования 
управленческой деятельности организации. 

Á Создавать и использовать метаданные документов в 
процессе их движения и обработки в организации. 

Á Сопровождать процессы внедрения и эксплуатации 
системы электронного документооборота в 
организации. 

Á Подготавливать описи документов, передаваемых в 
архив организации. 

Á Проводить экспертизу ценности документов 
организации, определять сроки их хранения. 
 
По окончании обучения Вы получаете 

Á Удостоверение о повышении квалификации РАНХиГС, 
г. Москва. 

Ваш регион 

Á Кемеровская область – Кузбасс ссылка 
Á Республика Тыва ссылка 

 

                            ПЕРЕЙДИТЕ ПО ССЫЛКЕ И ОСТАВЬТЕ ЗАЯВКУ 

НА ПОРТАЛЕ «РАБОТА В РОССИИ» 

https://trudvsem.ru/educational-programs/card?id=22008b3a-aa7f-4214-805d-35fb4518be7a
https://trudvsem.ru/educational-programs/card?id=17ca953b-9c9f-4eca-b0ac-bf4580b2b2f1


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


