
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 13 16 18 19 20 21 24 26 27 28 29 31 32 33 34 35 38 40 41 42 43 45 46 47 48 49 52 54 55 56 57 59 60 61 62 63 66 68 69

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 15 2 27 2 7 18 2736 1564 480 260 200 20 80 664 490 160 68 92 14 1186 702 160 88 62 10 36 886 372 160 104 46 10 30

СГ
Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл
2 7 2 4 480 396 84 34 50 294 236 58 22 36 112 100 12 2 10 74 60 14 10 4

СГ.01 История России 1 1 42 32 10 10 42 32 10 10

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
12 12 140 120 20 20 70 60 10 10 70 60 10 10

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 3 3 70 58 12 12 70 58 12 12

СГ.04 Физическая культура 12 3 122 116 6 6 40 38 2 2 42 40 2 2 40 38 2 2

СГ.05 Основы бережливого производства 3 3 34 22 12 8 4 34 22 12 8 4

СГ.06 Основы финансовой грамотности 3 3 72 48 24 10 14 72 48 24 10 14

ОПЦ Общепрофессиональный цикл 3 7 3 6 698 520 160 82 78 18 164 114 44 8 36 6 488 372 104 64 40 12 46 34 12 10 2

ОП.01 Экономика организации 1 1 68 54 14 8 6 68 54 14 8 6

ОП.02 Менеджмент 2 2 72 58 14 8 6 72 58 14 8 6

ОП.03
Профессиональная этика и основы делового 

общения
2 2 68 50 18 8 10 68 50 18 8 10

ОП.04
Правовые основы профессиональной 

деятельности
2 2 72 56 10 10 6 72 56 10 10 6

ОП.05
Информационные и коммуникационные 

технологии
1 1 96 60 30 30 6 96 60 30 30 6

ОП.06
Русский язык в профессиональной 

деятельности
2 2 70 54 16 10 6 70 54 16 10 6

ОП.07 Компьютерная обработка документов 2 2 94 70 24 12 12 94 70 24 12 12

ОП.08 Практикум по работе с оргтехникой 2 58 48 10 8 2 58 48 10 8 2

ОП.09 Конфиденциальное делопроизводство 3 3 46 34 12 10 2 46 34 12 10 2

ОП.10 Организация работы с обращениями граждан 2 2 54 36 12 8 4 6 54 36 12 8 4 6

*

ПЦ Профессиональный цикл 12 13 2 2 8 1558 648 236 144 72 20 62 206 140 58 38 20 8 586 230 44 22 12 10 24 766 278 134 84 40 10 30

ПМ.01
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации

6 2 1 3 642 370 102 60 32 10 26 206 140 58 38 20 8 436 230 44 22 12 10 18

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 12 2 250 188 54 28 16 10 8 128 82 42 26 16 4 122 106 12 2 10 4

МДК.01.02
Организация работы с электронными 

документами
2 2 74 56 14 10 4 4 74 56 14 10 4 4

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 1 1 78 58 16 12 4 4 78 58 16 12 4 4

МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой 

службы
2 2 90 68 18 10 8 4 90 68 18 10 8 4

МДК*

УП.01.01 Учебная практика 2 РП час 72 72 нед час нед час 72 нед 2 час нед

УП*

ПП.01.01 Производственная практика 2 РП час 72 72 нед час нед час 72 нед 2 час нед

ПП*

ПM.01.ЭК Квалификационный экзамен 2 6 6 6 6

Всего часов по МДК 492 102

ПМ.02
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности
4 4 1 4 458 192 98 60 28 10 24 458 192 98 60 28 10 24

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
3 3 34 24 10 6 4 34 24 10 6 4

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
3 3 106 50 50 30 10 10 6 106 50 50 30 10 10 6

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 3 3 76 52 18 14 4 6 76 52 18 14 4 6

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 3 3 56 38 12 8 4 6 56 38 12 8 4 6

МДК.02.05
Организация работы с электронными 

архивами
3 3 36 28 8 2 6 36 28 8 2 6

МДК*

УП.02.01 Учебная практика 3 РП час 36 36 нед час нед час нед час 36 нед 1

УП*

ПП.02.01 Производственная практика по модулю 3 РП час 108 108 нед час нед час нед час 108 нед 3

ПП*

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 3 6 6 6 6

Всего часов по МДК 308 98

ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих,должностям служащих
1 2 150 6 150 6

МДК*

УП.03.01 Учебная практика по модулю 2 РП час 72 72 нед час нед час 72 нед 2 час нед

УП*

ПП.03.01 Производственная практика 2 РП час 72 72 нед час нед час 72 нед 2 час нед

ПП*

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 2 6 6 6 6

Всего часов по МДК 0 0

ПМ.04 Документирование трудовых правоотношений 1 4 2 1 164 86 36 24 12 6 164 86 36 24 12 6

МДК.04.01 Документирование трудовых правоотношений 3 3 40 30 10 10 40 30 10 10

МДК.04.02 Трудовое право 3 3 46 30 16 14 2 46 30 16 14 2

МДК.04.03 Автоматизация кадрового учета 3 3 36 26 10 10 36 26 10 10

МДК*

УП*

ПП.04.01 Производственная практика 3 РП час 36 36 нед час нед час нед час 36 нед 1

ПП*

ПM.04.ЭК Экзамен по модулю 3 6 6 6 6

Всего часов по МДК 122 36

ПМ*

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
час 468 468 нед час нед час 288 нед час 180 нед

Учебная практика час 180 180 нед час нед час 144 нед час 36 нед

    Концентрированная час 180 180 нед час нед час 144 нед час 36 нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед

Производственная (по профилю 

специальности) практика
час 288 288 нед час нед час 144 нед час 144 нед

    Концентрированная час 288 288 нед час нед час 144 нед час 144 нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
3 РП час 144 144 нед час нед час нед час 144 нед 4

Государственная итоговая аттестация час 216 216 нед час нед час нед час 216 нед 6

Подготовка выпускной квалификационной 

работы
час 144 144 нед час нед час нед час 144 нед 4

Защита выпускной квалификационной работы час 72 72 нед час нед час нед час 72 нед 2

Демонстрационный экзамен час нед час нед час нед час нед

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
15 2 27 2 7 18 2952 1564 480 260 200 20 80 664 490 160 68 92 14 1186 702 160 88 62 10 36 1102 372 160 104 46 10 30

Индекс
Наименование циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Распределение по курсам
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Консультации на каждого обучающегося в учебном году

Экзамены (без учета физ. культуры) 3 7 5

Зачеты (без учета физ. культуры)

2 3

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 3 10 10

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

Домашние контр. раб. (без учета физ. культуры) 3 7 8

Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1 1

Итоговые письм. контр. раб. (без учета физ. культуры) 2


