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Квалификация: специалист по документационному 

обеспечению управления и архивному делу 

Форма обучения – очная 

Нормативный срок обучения – 2 года и 10 мес. 

на базе основного  общего образования 

  



 1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) 

 

Курсы 

Обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинарным 

курсам 

Учебная 

практика 

Производственная практика 

Промежуточная 

аттестация 

Государственная 

итоговая 

аттестация 

Каникулы Всего по профилю 

специальности 

преддипломная 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

I курс 40 0 0 0 1 0 11 52 

II курс 35 2 2 0 2 0 11 52 

III курс 26 2 2 4 1 6 2 43 

Всего 101 4 4 4 4 6 24 147 

 



 2. Документационное обеспечение управления и архивоведение, год приема 2025 
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Учебная нагрузка обучающихся (час.) 
Распределение обязательной нагрузки по 

курсам и семестрам (час. в семестр) 
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Во взаимодействии с преподавателем I курс II курс III курс 

Нагрузка на дисциплины и МДК 
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  11 33  4428 48 3556 1525 2011 52 432 78 66 612 828 576 684 612 324 

ОД.00 
Общеобразовательный учебный 

цикл  
3 13 6 1476  1408 594 814 32  18 18 576 792 72    

ОУП.01 Русский язык     
2д.з. 1 

104  72 36 36 32    32 
40+ 

32ип 
    

ОУП.02 Литература 2  1 144  132 66 66   -/6 6 64 68     

ОУП.03 История  2дз 1 136  136 68 68     64 72     

ОУП.04 Обществознание 2  1 144  132 66 66   -/6 6 64 68     

ОУП.05 География  3дз  72  72 34 38       72    

ОУП.06 Иностранный язык   1,2дз  144  144  144     68 76     

ОУП.07 Математика 2 1дз  232  220 110 110   -/6 6 104 116     

ОУП.08 Информатика  2дз 1 108  108 54 54     40 68     

ОУП.09 Адаптивная физическая культура  1,2дз  72  72  72     32 40     

ОУП.10 Основы безопасности и защиты Родины  1дз  68  68 34 34     68      

ОУП.11 Физика  2дз 1 108  108 54 54     40 68     

ОУП.12 Химия  2дз  72  72 36 36      72     

ОУП.13 Биология  2дз  72  72 36 36      72     

  



 
Обязательная часть циклов ППССЗ 8 20   48 2148 931 1197 20 432   36 36 504 684 612 324 

АУД.00 Адаптационный учебный цикл   2 72  72 36 36     36 36     

АУД.01 Основы интеллектуального труда   1 36  36 18 18     36      

АУД.02  
Психология личности и профессиональное 

самоопределение 

  2 
36  36 18 18  

   
 36     

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 
 7 6 

494 10 484 114 370  
   

  96 298 82 18 

СГ.01 История России 
 4 д.з.  

50 1 49 25 24  
   

   
49+

1с.р 
  

СГ.02 
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности 

 5 д.з. 3,4 
140 2 138  138  

   
  32 

60+

2с.р 
46  

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности  
4 д.з. 3 

70 2 68 32 36  
   

  
30 

+2с.р 
38   

СГ.04 Физическая культура   
3,4, 

5,6 д.з. 

 
126 2 124  124  

   
  32 

38+ 

2с.р 
36 18 

СГ.05 Основы бережливого производства  
 4 

36 1 35 19 16  
   

   
35+ 

1 с.р 
  

СГ.06 Основы финансовой грамотности  
 4 

36 1 35 19 16  
   

   
35+ 

1 с.р 
  

СГ.07 
Экологические основы 

природопользования 

  4 
36 1 35 19 16  

   
   

35+ 

1 с.р 
  

П.00 Профессиональный учебный цикл  8 13   38 1592 781 791 20 432      386 530 306 

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 3 2 3 488 12 440 223 217 20  18 18   234 94 124  

ОП.01 Экономика организации  
  

5 40 2 38 18 20   
  

    
38+

2 с.р 
 

ОП.02 Менеджмент  
 5 д.з.  

84 2 82 40 42   
  

    
82+

2 с.р 
 

ОП.03 
Профессиональная этика и основы 

делового общения  

  4 
56 2 54 34 20   

  
   

54+ 

2с.р 
  

ОП.04 
Правовые основы  профессиональной 

деятельности  

3   
76 1 63 31 32   

6 6 
  

63+

1с.р 
   

ОП.05 
Информационные и коммуникационные 

технологии  

3   
84 2 70 34 36   

6 6 
  

70+

2с.р 
   

ОП.06 
Русский язык в профессиональной 

деятельности 

 
4д.з. 

3 
70 2 68 34 34   

  
  32 

36+

2 с.р 
  

ОП.07 Компьютерная обработка документов 
3   

78 1 65 32 33   
6 6 

  
65+

1с.р 
   

  



 

ПМ.00 Профессиональные модули 5 11  1682 26 1152 558 574 20 432 42 30   174 292 406 306 

ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации 

2 5 4 658 10 546 262 264 20 72 18 18   78 130 234 114 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 
4  3 

220 4 204 92 92 
20  

6 6   78 
126  

+4 с.р 
  

МДК.01.02 
Организация работы с электронными 

документами 

 6 д.з. 5 
164 2 156 78 78  

 
6 

 
    102 

54+ 

2с.р 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 
 6 д.з. 5 

100 2 98 48 50    
  

   68 
30+  

2 с.р 

МДК.01.04 
Документационное обеспечение кадровой 

службы 

 6 д.з. 5 
96 2 88 44 44   6 

  
   64 

24+2 

с.р 

УП.01 Учебная практика  6 д.з.  36      36        1н. 

ПП.01 Производственная практика  6 д.з.  36      36        1н. 

ПМ.01 Экзамен по модулю 6   6        6      6э 

ПМ.02 

Организация архивной работы по 

документам организаций различных 

форм собственности 

2 3 5 548 12 434 214 220  72 18 12   32 50 172 192 

МДК.02.01 
Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела 
4  

3 
94 4 78 38 40  

 
6 

6 
  32 

46+4 

с.р 
  

МДК.02.02 
Государственные, муниципальные архивы 

и архивы организаций 
  

5 
64 2 62 30 32  

 
 

 
    

62+2 

с.р 
 

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 
 6 д.з. 5 

186 4 176 88 88  
 

6 
 

    68 
108 

+4 с.р 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов   
5,6 

126 2 118 58 60  
 

6 
 

    40 
78+2 

с.р 

УП.02 Учебная практика  6 д.з.  36      36        1н. 

ПП.02 Производственная практика  6 д.з.  36      36        1н. 

ПМ.02  Экзамен по модулю 6   6        6      6э 

ПМ.03 

Освоение видов работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

(делопроизводитель) 

1 3 1 332 4 172 82 90  144 6 6   64 112   

МДК.03.01 Основы делопроизводства  4 д.з. 
3 

182 4 172 
82 90 

 
 6  

  64 
108 + 

4 с.р 
  

УП.03 Учебная практика  4 д.з.  72            2н.   

ПП.03 Производственная практика  4 д.з.  72      72      2н.   

ПМ.03  Экзамен квалификационный 4   6      72  6    6э   

 
Производственная практика 

(преддипломную) 
 

  
144    

 
 144 

  
     4н. 

ГИА Государственная итоговая аттестация    216              6н. 



 
 Объем образовательной программы    4428 48 3556 1525 2011 52  78        

 Государственная итоговая аттестация 

 Программа базовой подготовки  

Демонстрационный экзамен 

Защита выпускной квалификационной работы 

В
се

го
 

 дисциплин и МДК 11 12 11 12 10 6 

  учебной практики - - - 72 - 72 

  
производст. практики / преддипл. практика  - - - 72 - 216 

  экзаменов  3 3 3  3 

  диф. зачетов 3 7 1 6 2 8 

         

 

 

3. Пояснительная записка к учебному плану 
 

 1. Учебный план разработан в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

         - Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом 

Министерства просвещения Российской Федерации № 778 от 26 августа 2022 г.; 

- Федеральным государственным образовательным стандартом среднего общего образования, утвержденным 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации N 413 от 17 мая 2012 г.; 

- Приказом Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 5 августа 2020 г. «О практической 

подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о практической подготовке обучающихся»; 

- Приказом Минпросвещения РФ от 24 августа 2022 г. № 762 «Об утверждении порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»; 

- Письмом Минобрнауки России от 22 апреля 2015 № 06-443 «О направлении Методических рекомендаций» (вместе 

с «Методическими рекомендациями по разработке и реализации адаптированных образовательных программ среднего 

профессионального образования», утвержденных Минобрнауки России 20.04.2015 № 06-830вн). 

- Приказом Минпросвещения РФ от 08 ноября 2021 № 800 «Об утверждении порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования». 

2. Начало учебного года - 1 сентября. Окончание учебного года - 30 июня на всех курсах обучения. Подготовка на 

базе основного общего образования - 2 года 10 месяцев. 

3. Общий объем образовательной программы в академических часах - 4428 часов, в том числе: всего занятий - 3588 

часов, самостоятельной работы – 48 часов, промежуточная аттестация – 144 часа, учебная и производственная практика - 



 288 часов, преддипломная практика - 144 часа, государственная итоговая аттестация - 216 часов. 

Продолжительность занятий - группировка парами (по 45 минут). Учебная нагрузка студента в период теоретического 

обучения - 36 часов в неделю; включает все виды учебной нагрузки обучающихся в Учреждении во взаимодействии с 

преподавателем: учебные занятия, самостоятельные работы, консультации, экзамены.  

4. ФГОС среднего общего образования реализуется в пределах образовательной программы СПО с учётом профиля 

получаемого профессионального образования. Количество часов на общеобразовательный цикл составляет 1476 часов. В 

учебном плане предусмотрено выполнение обучающимися индивидуального проекта по предмету ОУП.01 Русский язык, 

который реализуется в пределах времени, отведенного на изучение учебного предмета. 

5.  Учебный план в адаптированной основной образовательной программе СПО предусматривает замену учебного 

предмета "Физическая культура" на учебный предмет "Адаптивная физическая культура" (п.18.3.1. Приказа Минобрнауки 

России от 17.05.2012 N 413 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 

образования"). 

6. Промежуточная аттестация проводится в виде экзамена по дисциплине: на 1 курсе - 3 экзамена, на 2 курсе – 6 

экзаменов, на 3 курсе - 3 экзамена. Экзамены по учебным дисциплинам и междисциплинарным курсам проводятся в 

период экзаменационных сессий, установленных календарным графиком, или рассредоточенно в дни, свободные от 

учебных занятий. Экзамены по профессиональным модулям проводятся по окончании теоретического обучения, 

прохождения учебной и производственной практики после получения студентом оценки за дифференцированные зачёты. 

По дисциплинам, по которым не предусматриваются экзамены, проводится дифференцированный зачёт или другие формы 

аттестации, что отражено в плане учебного процесса. Дифференцированные зачёты проводятся за счет времени, 

отведенного на изучение дисциплины и (или) междисциплинарного курса. 

7. Виды практики: 

1)  учебная практика - 2 недели в 4 семестре и  2 недели в 6 семестре; 

2)  производственная практика  - 2 недели в 4 семестре и 2 недели в 6 семестре; 

3)  производственная практика (преддипломная) - 4 недели в 6 семестре. 

8. Производственная практика проводится в рамках профессиональных модулей рассредоточено по семестрам. 

Производственная практика (преддипломная) проводится концентрированно. В период прохождения учебной практики, 

предусмотренной в рамках профессионального модуля ПМ.03 «Освоение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих», студенты осваивают рабочую профессию «Делопроизводитель». 

9.  Вид государственной итоговой аттестации - выполнение дипломного проекта (работы) и демонстрационный 

экзамен. 

10. Основная профессиональная образовательная программа ППССЗ состоит из обязательной части, которая 

составляет 1850 часов, и вариативной части - 886 часов.  



 Вариативная часть (не менее 30 % от общего объема времени, отведенного на освоение образовательной 

программы) обеспечивает дальнейшее развитие общих и профессиональных компетенций за счет расширения и углубления 

видов деятельности, введения дополнительной, десятой общей компетенции (принятой с целью профессиональной и 

социальной адаптации под индивидуальные потребности обучающихся с инвалидностью и ОВЗ), умений и знаний, 

необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка 

труда. 

Вариативная часть использована: 

На введение дисциплин адаптационного учебного цикла 72 часа: 

- Основы интеллектуального труда – 36 часов; 

- Психология личности и профессиональное самоопределение – 36 часов. 

На создание и введение часов учебной нагрузки по дисциплинам и МДК, направленных на формирование 

компетенций – 814 часов: 

СГ.01  История России – 16 часов; 

СГ.04 Физическая культура – 4 часа; 

СГ.05 Основы бережливого производства – 4 часа; 

СГ.06  Основы финансовой грамотности – 4 часа; 

СГ.07 Экологические основы природопользования – 36 часов; 

ОП.01 Экономика организации – 6 часов; 

ОП.02 Менеджмент – 50 часов; 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения – 22 часа; 

ОП.04 Правовые основы  профессиональной деятельности – 6 часов; 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии – 20 часов; 

ОП.07 Компьютерная обработка документов – 10 часов; 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления – 10 часов; 

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами – 130 часов; 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания – 60 часов; 

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы – 56 часов; 

МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела – 70 часов; 

МДК.02.02 Государственные и муниципальные архивы и архивы организаций – 30 часов; 

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения – 120 часов; 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов – 102 часа; 

МДК.03.01 Основы делопроизводства – 58 часов. 



  

Дополнительное увеличение часов на содержание дисциплин и профессиональных модулей осуществляется с учетом запросов 

работодателя – МБУ «Архив Кунгурского муниципального округа», особенностей развития Пермского края, экономики, социальной 

сферы, а также с учетом особенностей контингента студентов. 

11. В Учреждении предусмотрены следующие формы консультаций: индивидуальные и групповые. Консультации проводятся в 

период экзаменационных сессий, установленных календарным графиком, или рассредоточенно до проведения экзамена по 

соответствующему предмету, дисциплине, МДК. 

12. Выполнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы по междисциплинарному курсу МДК 01.01 

Документационное обеспечение управления и реализуется в пределах времени, отведенного на его изучение.



 

 


