
Аннотация дополнительной профессиональной программы повышения 

квалификации «Актуальные аспекты и специфика деятельности 

заведующих хозяйством загранучреждений МИД России» 
 

1. Область применения программы. 

Дополнительная профессиональная программа «Актуальные аспекты и 

специфика деятельности заведующих хозяйством загранучреждений МИД России» 

разработана с учётом профессиональных стандартов, установленных 

квалификационных требований, указанных в квалификационном справочнике по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям, а также 

потребностей Министерства иностранных дел Российской Федерации в подготовке 

специалистов для работы в загранучреждениях. 

2. Цели и задачи программы. Требования к результатам освоения ДПП. 

Целью программы является формирование и совершенствование компетенций, 

необходимых для организации и обеспечения административно-хозяйственной 

деятельности в загранучреждениях Российской Федерации. 

В результате освоения данной программы слушатель должен усовершенствовать 

профессиональные компетенции, соответствующие видам деятельности:  

• учет имущества организации, 

• проведение и оформление хозяйственных операций,  

• обеспечение сохранности хозяйственного инвентаря, его восстановление 

и пополнение, 

•  контроль за состоянием зданий загранучреждений, помещений и 

принятие мер по своевременному их ремонту, 

• обеспечение работников канцелярскими принадлежностями и 

предметами хозяйственного обихода, 

• эксплуатация транспорта, 

•  руководство работой обслуживающего персонала. 

Объём трудоёмкости программы – 158 академических часов. 

Форма обучения – очная с применением дистанционных образовательных 

технологий. 

 



3. Примерные темы занятий. 

№ Наименование темы Часы 

1 Материально-техническое обеспечение 
загранучреждений. 20 

2 Вопросы бухгалтерского учета в загранучреждениях 
МИД РФ. 20 

3 Дипломатический протокол. 12 
4 Эксплуатация и охрана загранучреждений. 16 
5 Правовые вопросы деятельности загранучреждений.  12 
6 Практическая деятельность завхоза с использованием 

ПЭВМ  32 
7 Английский язык  40 

 
Виды учебной работы: лекции, семинары, практикумы. 

Форма итогового контроля – экзамен. 
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