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Квалификация: специалист по 

документационному обеспечению 

управления и архивному делу  

Форма обучения: очная 

Нормативный срок обучения: 2 года 10 мес. 

на базе среднего общего образования 

Начало обучения: 2024г. 

Окончание обучения: 2027г. 

 
 

 



 

Сводные данные по бюджету времени (в неделях) 
Курсы Обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинарным 

курсам 

(час.) 

Учебная 

практика 

(час.) 

Производственная практика 

(час.) 

Промежуточная 

аттестация 

(час.) 

Государственная 

итоговая 

аттестация 

(час.) 

Всего 

(час.) 

Каникулы 

(нед.) 

Всего 

(нед.) 

по профилю 

специальности 

преддипломная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

I курс 1476 - - - - - 1476 11 52 

II курс 1250 72 108 - 52 - 1476 11 52 

III курс 704 108 252 144 64 216 1476 2 43 

Всего 3430 180 360 144 116 216 4428 24 
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План учебного процесса 

 

             

Индекс 

Наименование циклов, 
дисциплин, 

профессиональных 
модулей, МДК, практик 

Формы 
промежу

точной 
аттестаци

и  
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Во взаимодействии с преподавателем   I курс II курс III курс 

Нагрузка на дисциплины и 
МДК 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 

О.00 Общеобразовательный 
цикл 

10 6 1476 78 1470 1398 628 770 0 0 0 0 78 612 580 32 864 818 46 0 0 0 0 

ОУД Общие 
общеобразовательные 
дисциплины 

9 6 1444 78 1366 1366 622 744         78 598 566 32 846 800 46         

ОУД.01. Русский язык   1,2 156   156 156 76 80         0 74 74   82 82           

ОУД.02. Литература 2   114 6 108 108 52 56         6 48 46 2 66 62 4         

ОУД.03. История    2 110 6 104 104 68 36         6 46 44 2 64 60 4         

ОУД.04. Обшествознание   2 156 6 150 150 78 72         6 66 64 2 90 86 4         

ОУД.05. География   2 118 6 112 112 56 56         6 28 26 2 90 86 4         

ОУД.06. Иностранный язык   2   118 6 112 112 0 112         6 44 42 2 74 70 4         

ОУД.07. Математика   2 202 6 196 196 128 68         6 70 68 2 132 128 4         

ОУД.08. Информатика 2   114 6 108 108 26 82         6 36 34 2 78 74 4         

ОУД.09 Физическая культура 2   78 6 72 72 12 60         6 34 32 2 44 40 4         



ОУД.10. Основы безопасности и 
защиты Родины 2   74 6 68 68 20 48         6 34 32 2 40 36 4         

ОУД.11. Физика 2   78 6 72 72 56 16         6 34 32 2 44 40 4         

ОУД.12. Химия 1   42 6 36 36 18 18         6 42 36 6               

ОУД.13. Биология 2   42 6 36 36 20 16         6       42 36 6         

ОУД.14. Родной язык 1   42 6 36 36 12 24         6 42 36 6               

  Учебные дополнительные 
предметы 

1 
  32   32 32 6 26           14 14   18 18           

УД.15. Основы проектной 
деятельности 

2 
  

32   32 32 6 26           14 14   18 18   
        

СГ Социально-гуманитарный 
цикл 

6   434   434 434 106 328                       
18
4 

18
4 

28 38 

СГ.01 История России 3   34   34 34 26 8                       34       

СГ.02 
Иностранный язык в 
профессиональной 
деятельности 

4   140   140 140   140                       68 72     

СГ.03 
Безопасность 
жизнедеятельности 

4   70 
  

70 70 34 36                       26 44     

СГ.04 Физическая культура 
6   122   122 122 2 120                       22 34 28 38 

СГ.05 Основы бережливого 
производства 

4   34   34 34 22 12                         34     

СГ.06 Основы финансовой 
грамотности 

3   34   34 34 22 12                       34       

ОПЦ Общепрофессиональный 
цикл 

2 5 
616   616 616 230 346 0 0 10 30               24

0 
13
6 

19
2 

48 

ОП.01 Экономика организации 3   52   52 52 32 20                       52       

ОП.02 Менеджмент 5   80   80 80 50 30                           80   

ОП.03 Профессиональная этика и 
основы делового общения   4 88   88 88 50 30     2 6               32 56     

ОП.04 Правовые основы 
профессиональной 
деятельности 

  6 92   92 92 64 20     2 6                   44 48 

ОП.05 Информационные и 
коммуникационные 
технологии 

  4 112   112 112 12 92     2 6               70 42     



ОП.06 Русский язык в 
профессиональной 
деятельности 

  3 86   86 86 12 66     2 6               86       

ОП.07 Компьютерная обработка 
документов   5 106   106 106 10 88     2 6                 38 68   

ПЦ Профессиональный цикл 
11 5 1686 8 958 958 300 578 40 540 10 66               

18
8 

54
4 

39
2 

418 

ПМ.01 Осуществление 
организационного и 
документационного 
обеспечения деятельности 
организации 

4 2 734 4 502 502 102 364 20 216 4 24               
12
0 

25
2 

20
6 

156 

МДК.01.
01 

Документационное 
обеспечение управления 

  5 234 4 230 230 56 146 20   2 6               84 
13
0 

20   

МДК.01.
02 

Организация работы с 
электронными 
документами 

5   88   88 88 10 78                         36 52   

МДК.01.
03 

Организация секретарского 
обслуживания   4 122   122 122 14 100     2 6               36 86     

МДК.01.
04 

Документационное 
обеспечение кадровой 
службы 

5   62   62 62 22 40                           62   

УП.01 Учебная практика 5   72             72                       72   

ПП.01 Производственная практика 6   144             144                         144 

ПА.01 Промежуточная 
аттестация по ПМ.01     12                 12                     12 

ПМ.02 Организация архивной 
работы по документам 
организаций различных 
форм собственности 

4 2 448 4 288 288 128 124 20 144 4 24               0 0 
18
6 

262 

МДК.02.
01 

Организация и нормативно-
правовые основы архивного 
дела 

  6 92 4 88 88 30 30 20   2 6                   38 54 

МДК.02.
02 

Государственные, 
муниципальные  архивы и 
архивы организаций 

5   52   52 52 32 20                           52   

МДК.02.
03 

Методика и практика 
архивоведения 

  5 96   96 96 32 56     2 6                   96   



МДК.02.
04 

Обеспечение сохранности 
документов 

6   52   52 52 34 18                             52 

УП.02 Учебная практика 6   36             36                         36 

ПП.02 Производственная практика 6   108             108                         108 

ПА.02 Промежуточная 
аттестация по ПМ.02 

    12                 12                     12 

ПМ.03 Освоение видов работ по 
одной или нескольким 
профессиям рабочих, 
должностям служащих 

3 1 360 0 168 168 70 90 0 180 2 18               68 29
2 

0 0 

МДК.03.
01 

Организационное 
обеспечение деятельности 
организации 

3 4 168   168 168 70 90     2 6               68 10
0 

    

УП.03 Учебная практика 4   72             72                     72     

ПП.03 Производственная практика 4   108             108                     10
8 

    

ПА.03 Промежуточная 
аттестация по ПМ.03 

    12                 12                 12     

ПДП.00 Преддипломная практика     144             144                         144 

ПА.00 Промежуточная аттестация 
и консультации по ПМ 

    116               20 96                       

ГИА.00 Государственная итоговая 
аттестация включая 
демонстрационный 
экзамен 

    216                                       216 

  Самостоятельная работа       86                                       

Всего:   
29 16 4428             684       612     864     

61
2 

86
4 

61
2 

864 

1. Государственная итоговая аттестация  

1.1. Дипломный проект (работа)  

Выполнение дипломного проекта (работы) и 

подготовка к демонстрационному экзамену с 

20.05.2027 по 15.06.2027 (всего 4 нед.)                                                               

1.2. Защита дипломного проекта (работы) с 

17.06.2027 по 29.06.2027 (всего  2 нед.)                                                                          

1.3. Выполнение демонстрационного экзамена с  

17.06.2027 по 29.06.2027  

В
се

г
о

 

Дисциплин и МДК   

612     864     

60

4 

64

0 

51

6 176 

Учебной практики   
              72 72 36 

Производ. практики   

              

10

8   252 

Преддиплом. практики   
                  144 

Консультации   
            2 8 6 4 

Экзамены   

      

      6 24

+1

18 12+

24 



2 

Промежуточная аттестация         
      8 44 24 40 

Государственная итоговая аттестация включая 

демонстрационный экзамен 

  

                  216 

Количество экзаменов   1     5     1 4 3 2 

зачетов   2     8     4 5 5 5 
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