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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Обязательная часть учебных циклов 

ППССЗ
2798 932 1866 394 206 168 20 76 56 8 76 56 7 74 56 4

ОГСЭ.00
Общий гуманитарный и социально-

экономический цикл 
1/2/2 522 174 348 34 18 16 0 18 16 1 0 0 0 0 0 0

ОГСЭ.01 Основы философии Э 62 14 48 12 8 4 8 4 1

ОГСЭ.02 История ДЗ 62 14 48 12 8 4 8 4

ОГСЭ.03 Иностранный язык ДЗ 146 20 126 8 2 6 2 6

ОГСЭ.04 Физическая культура З 252 126 126 2 2 2

Вариативная часть учебного цикла 258 86 172 28 16 12 0 16 12 1 0 0 0 0 0 0

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи Э 180 60 120 14 8 6 8 6 1

ОГСЭ.06 Культурология З 78 26 52 14 8 6 8 6

ЕН.00
Математический и общий 

естественнонаучный цикл 
1/1/1 198 66 132 38 20 18 0 12 16 2 0 0 0 8 2 0

ЕН.01 Математика ДЗ 72 24 48 16 10 6 10 6 1

ЕН.02 Информатика Э 72 24 48 12 2 10 2 10 1

ЕН.03 Экологические основы природопользования З 54 18 36 10 8 2 8 2

П.00 Профессиональный цикл 3/11/9 2078 692 1386 322 168 134 20 46 24 5 76 56 7 66 54 4

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 3/6/4 918 306 612 126 68 58 0 38 20 4 22 22 3 8 16 1

ОП.01 Экономическая теория Э 78 26 52 14 8 6 8 6 1
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с Наименование циклов, дисциплин, 

профессиональных модулей, МДК, 

практик 
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4. План учебного процесса. 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Очная форма 

обучения

Обязательные учеб. 

занятия при заочной 

форме обучения

Учебная нагрузка обучающихся (час.)

в том числе
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I курс II курс III курс 

Распределение обязательных учебных занятий по курсам 
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ОП.02 Экономика организации Э 96 32 64 14 8 6 8 6 1

ОП.03 Менеджмент ДЗ 102 34 68 16 10 6 10 6 1

ОП.04 Государственная и муниципальная служба Э 156 52 104 16 10 6 10 6 1

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) ДЗ 102 34 68 18 18 8 1 10

ОП.06
Профессиональная этика и психология 

делового общения 
Э 120 40 80 14 8 6 4 2 1 4 4

ОП.07 Управление персоналом ДЗ 72 24 48 14 8 6 8 6 1

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности 
ДЗ 90 30 60 12 8 4 8 4 1

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности З 102 34 68 8 8 8

Вариативная часть учебного цикла 346 116 230 58 32 26 0 0 0 0 16 12 2 16 14 1

ОП.10 Маркетинг З 84 28 56 14 8 6 8 6 1

ОП.11 Управленческая психология ДЗ 96 32 64 14 8 6 8 6 1

ОП.12 Конфликтология З 76 26 50 14 8 6 8 6

ОП.13 Психология и практика ведения переговоров ДЗ 90 30 60 16 8 8 8 8 1

ПМ.00 Профессиональные модули -/5/5 1160 386 774 196 100 76 20 8 4 1 54 34 4 58 38 3

ПМ.01

Организация документационного 

обеспечения управления и 

функционирования организации 

-/2/1 442 148 294 64 30 24 10 8 4 1 32 20 2 0 0 0

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления Э 280 94 186 34 12 12 10 8 4 1 14 8

МДК.01.02
Правовое регулирование управленческой 

деятельности  
ДЗ 78 26 52 14 8 6 8 6 1

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания ДЗ 84 28 56 16 10 6 10 6 1

УП.01 Учебная практика 36 36

ПП.01 Производственная практика 36 36

ПМ.02

Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации 

-/-/4 470 156 314 82 42 30 10 0 0 0 22 14 2 30 16 1

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
Э 80 26 54 16 10 6 10 6 1

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций 
Э 144 48 96 28 10 8 10 20 8

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения Э 144 48 96 20 12 8 12 8 1

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов Э 102 34 68 18 10 8 10 8 1

УП.02 Учебная практика 36 36



ПП.02 Производственная практика 36 36

ПМ.03
21299 Выполнение работ по профессии 

«Делопроизводитель»    
-/3/- 248 82 166 50 28 22 0 0 0 0 0 0 0 28 22 2

МДК.03.01 Логика ДЗ 62 20 42 14 8 6 8 6

МДК.03.02 Стилистика современного русского языка ДЗ 90 30 60 20 12 8 12 8 1

МДК.03.03
Организация работы с электронными 

документами 
ДЗ 96 32 64 16 8 8 8 8 1

УП.03 Учебная практика 36 36

ПП.03 Производственная практика 36 36

Вариативная часть учебных циклов  604 202 402 86 48 38 0 16 12 1 16 12 2 16 14 1

5/14/12 3402 1134 2268 480 254 206 20 92 68 9 92 68 9 90 70 5

УП.01 Учебная практика 108

ПП.01
Производственная практика (по профилю 

специальности)
108

5/14/12 3402 1134 2484 480 254 206 20 92 68 9 92 68 9 90 70 5

ПДП.00
Производственная практика 

(преддипломная) 
4 нед.

ГИА Государственная итоговая аттестация 6 нед.

1.1. Дипломный проект (работа) 

Выполнение дипломного проекта (работы) с 20.05 по 16.06 (всего 4 нед.)

Защита дипломного проекта (работы) с 17.06 по 30.06 (всего 2 нед.)

контрольных работ

экзамен 

(квалификационный )

Всего 

1. Программа базовой подготовки 

Государственная (итоговая) аттестация 

Консультации из расчета 4 часа в год на каждого студента на 

каждый учебный год 

В
се

г
о

экзаменов 

дифф. зачетов 

курсовых работ 

зачетов 

Всего часов обучения по циклам ОПОП

дисциплин и МДК 160 час. 160 час. 160 час.

6

 ПМ.01, ПМ.02, ПМ.03

1

2

2

5

5

2

9

1

5

1

9

4 4






