
       ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕСИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ 
               ЛАУРЕАТ П 

 

 

 

 предлагает принять участие в программе профессиональной переподготовки  
«Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией» 
 

Программа разработана в соответствии с профессиональным стандартом 

«Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией», утвержденным приказом Министерства труда и социальной 

защиты РФ от 6 мая 2015 г. № 276Н и состоит из 10 модулей:  

 

 Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, -

государственные стандарты, определяющие порядок документационного 

обеспечения управления; 

 Виды документов и их назначение; 

 Организация работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами; 

 Ведение информационно-справочной работы; 

 Правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных, управленческих документов; 

 Особенности реферирования информации, специфика оформления и составления 

аннотаций, рефератов, обзоров,  докладов; 

 Организация работы по учету, хранению и передаче документов в архив; 

Разработка номенклатуры дел организации; 

 Основы управления временем; 

 Этика делового общения; 

 Эффективное общение. 

 
Категории слушателей: секретари, помощники руководителей, документоведы, 

библиотекари, служащие, занятые приемом и информированием посетителей. 

Стоимость обучения (включая методические материалы): 7100 рублей 
 

Богдановича, 16   

г. Ярославль, 150014          

ИНН 7604014626 
КПП 760401001 

БИК 047888001 

ОГРН 1027600679941 

приемная тел. +7 (4852) 285-904  

тел./факс +7 (4852)  285-903 

e-mail: aladova@iro.yar.ru 
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