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Учебный план  

программы профессиональной переподготовки 

" Специалист административно-хозяйственной деятельности " 

 

 

№ 

п/

п 

Наименование раздела или темы программы Количество часов Контроль 

знаний 

Всего Теория  

Раздел 1. Определение потребностей в товарах и 

услугах для создания оптимальных условий труда 

 

128 112 16 

1.1 

Законодательство Российской Федерации в 

области материально-технического 

обеспечения, закупочной деятельности, 

делопроизводства и архивирования в рамках 

выполняемых трудовых функций, а также 

гражданское законодательство Российской 

Федерации в части регулирования договорных 

отношений и сделок между участниками рынка 

2 2 - 

1.2 

Рынок поставщиков товаров и услуг, 

обеспечивающих создание оптимальных 

условий труда 

20 16 4 

1.3 

Ценовая политика рынка на определенные 

категории товаров и услуг 

10 8 2 

1.4 Правила деловой переписки 24 22 2 

1.5 Правила делового этикета 24 22 2 

1.6 Работа с поставщиками: 18 14 4 

 

- порядок оформления заказов у поставщиков 

товаров и услуг 

10 10 - 

 

- основные условия заключенных договоров на 

поставку товаров и предоставление услуг в 

части процедуры оформления заказа на их 

получение 

8 8 - 
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1.7 

Структура и принципы организации 

документооборота 

22 20 2 

1.8 

Способы обработки информации с 

использованием программного обеспечения и 

компьютерных средств 

8 8 - 

Раздел №2. Организация процесса закупки и 

приобретение товаров и услуг для создания 

оптимальных условий труда. 

 

40 36 4 

2.1 

Принцип, алгоритм и этапы проведения закупок 

(223-ФЗ) 

40 36 4 

Раздел №3. Основы работы с программой 

"1С:Управление торговлей " 40 32 8 

3.1 

Работа с программой "1С:Управление торговлей 

"  

- Работа со справочниками 

- Ввод информации в справочники 

- Работа с журналом документов 

- Работа с документами 

- Ввод и оформление приходных документов 

- Ввод и оформление расходных документов 

- Ввод и оформление кассовых и банковских 

документов 

- Оформление складских операций 

- Формирование отчетов 

40 32 8 

Раздел 4. Контроль исполнения условий договоров 

на поставку товаров и услуг для создания 

оптимальных условий труда. 

40 36 4 

4.1 

Условия заключенных договоров на поставку 

товаров и предоставление услуг 

20 18 2 

4.2 

Санитарные нормы и правила, касающиеся 

определения качества приобретаемых товаров и 

услуг 

10 10 - 

4.3 

Стандарты и технические условия, касающиеся 

определения качества приобретаемых товаров и 

услуг 

10 8 2 
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  Итоговый экзамен 8  8 

 Итого часов: 256 216 40 
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