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УЧЕБНЫЙ ПЛАН  

программа профессиональной переподготовки 

 «Заместитель директора по административно-хозяйственной 

деятельности». 

Цель: овладение знаниями, навыками и умениями по административному, 
хозяйственному, документационному и операционному обеспечению, 
поддержке и сопровождению работы всех служб и работников организации в 
области административно-управленческой и офисной деятельности, 
Категория слушателей – специалисты, имеющие высшее и/или среднее  
профессиональное образование 
Срок обучения:576 часов. 
Форма обучения заочная, с применением дистанционных образовательных 

технологий. Образовательная программа реализуется в том числе в форме 

самообразования вне образовательной организации 

№ Наименование разделов 

дисциплин и тем 

Всего 

часов 

в том числе Форма 

контроля Лекции Практика 

1. Законодательство Российской 

Федерации, регулирующее 

основные вопросы 

административно-хозяйственной 

деятельности 

20 4 16 Тест 

2. Управление административно-

хозяйственным подразделением 

28 7 21 Тест 

3.  Основы управления проектами и 

изменениями 

98 24 74 Тест 



 

 

4. Основы бережливого производства 96 24 72 Тест 

5. Информационные технологии в 

области управления АХО 

96 24 72 Тест 

6. Операционное и стратегическое 

управление процессами 

административного, 

хозяйственного, 

документационного и 

организационного сопровождения 

и обеспечения 

74 14 60 Тест 

7. Эксплуатация зданий и 

сооружений предприятия. 

Проведение ремонтных работ 

62 13 49 Тест 

8. Порядок выдачи и списания ТМЦ. 

Инвентаризация: особенности 

процедуры проведения 

28 4 24 Тест 

9. 

 

Комплексная безопасность как 

система взаимосвязанных 

мероприятий  
 

48 7 41 Тест 

10. Размещение заказов, проведение 

закупок, конкурсов, аукционов и 

тендеров. ФЗ-44, ФЗ-223 

10 2 8 Тест 

11. Деловой этикет и деловое общение 10 2 8 Тест 

Итоговый контроль 6 - 6 в 

соответствии 

с 

положением 

об итоговой 

аттестации 

Всего: 576 125 451  

 

 

 

 


