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КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
на 2022 - 2023 учебный год

Специальности 24.02.01 Производство летательных аппаратов
Наименование МДК.03.03 Делопроизводство производственного участка
Курс и группа  3 курс С-20-В
Семестр  5
Преподаватель (ФИО) Зиновьева Ирина Юрьевна
Обязательная аудиторная нагрузка на МДК МДК 18 час
В том числе: 

теоретических занятий 8 час
лабораторных работ 0 час
практических занятий 10 час
консультаций по курсовому проектированию  0 час

Проверил Паутова М.В. 31.08.2022
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№ Вид занятия Наименование разделов, тем, СРС Кол-во Домашнее задание
Раздел 1. Ведение делопроизводства производственного участка

Тема 1.1. Введение
1 теория Нормативно-методическая база,

регламентирующая работу с документами в
современных условиях

1

2 теория Унифицированные системы документации 1

3 практическое
занятие

Использование различных носителей
информации в документировании

1

4 теория Виды документов и их классификация 1

5 теория Организационные документы 1
6 теория Распорядительные документы 1
7 практическое

занятие
Составление распорядительных документов 1

8 теория Документы по снабжению и сбыту 1
Тема 1.2. Организация работы с документами

9 практическое
занятие

Приём и обработка входящих документов 1

10 практическое
занятие

Приём и обработка входящих документов 1

11 практическое
занятие

Приём и обработка входящих документов 1

12 практическое
занятие

Регистрация документов и её формы,
требования к регистрации

1

13 теория Регистрация документов и её формы,
требования к регистрации

1

14 практическое
занятие

Организация учёта и хранения документов
на производственном участке

1

15 практическое
занятие

Работа и исходящими документами 1

16 теория Работа с внутренними документами 1
17 практическое

занятие
Работа с внутренними документами 1

18 практическое
занятие

Контроль и сроки исполнения документов 1

Всего: 18  
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