	ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

	ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
 

	Цель программы:

	получение знаний о современных методах работы в области документационного обеспечения управления.

	Категория слушателей:

	специалисты с высшим образованием (или средним профессиональным).



	Содержание программы:

	· классификация и особенности применения нормативно-методических документов по делопроизводству;

· правила оформления управленческих документов предприятия;

· организация служб доу предприятия;

· организация и ведение делопроизводства предприятия.


	Продолжительность обучения:
	3 недели

	Объем программы:
	72 часа
	

	Форма обучения: 

	очно-заочная

	По окончании выдается удостоверение  о краткосрочном повышении квалификации государственного образца; для специалистов со средним  профессиональным образованием – удостоверение ЮУрГУ.

	Адрес:
	Южно-Уральский государственный университет,

факультет «Экономика и предпринимательство», 

Центр делового образования, 454080, г. Челябинск, пр. Ленина, 87,ауд.121б/3б.

	Контактный телефон:
	(351) 267-99-08, 265-69-64.

	E-mail: 

Web-site:

	zdo-eip@mail.ru.

http://www.cdo-eip.ru.


