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Нормативный срок обучения – 2 года 10 мес. 
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План учебного процесса 12 группы 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 2023-2024 уч г 

2Индекс 

Наименование циклов, дисциплин, 

профессиональных модулей, МДК, 

практик 
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Учебная нагрузка обучающихся (час.) 
Распределение обязательной нагрузки по 

курсам и семестрам (час. в семестр) 
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Обязательная аудиторная 1 курс 2 курс 3 курс 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

ОП 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ПОДГОТОВКА 5/2/9 1476 32 1444 888 526 

 

0 

 

30 622 822 0 0 0 0 

ОУПБ 

Общеобразовательные учебные 

предметы базовые 3/1/9 

 

1102 

  

1102 

 

688 

 

396 

  

18 

 

476 

 

626 

   
 

ОУПБ.01 Русский язык Э 72  72 66   6 72      

ОУПБ.02 Литература -, ДЗ 110  110 110    50 60     

ОУПБ.03 Родная литература -, ДЗ 34  34 34     34     

ОУПБ.04 История -, ДЗ 136  136 136    50 86     

ОУПБ.05 География -, ДЗ 36  36 28 8    36     

ОУПБ.06 Иностранный язык -, Э 72  72 66   6 36 36     

ОУПБ.07 Математика -, Э 232  232 10 216  6 82 150     

ОУПБ.08 Физическая культура -, З 72  72  72   28 44     

ОУПБ.09 Основы безопасности 

жизнедеятельности -, ДЗ 

68  68 68    68     

 

ОУПБ.10 Физика -, ДЗ 108  108 72 36   50 58     

ОУПБ.11 Химия -, ДЗ 72  72 38 34   26 46     

ОУПБ.12 Биология -, ДЗ 54  54 32 22   14 40     

ОУПБ.13 Астрономия ДЗ 36  36 28 8    36     

ОУПП Профильные дисциплины 2/0/0 

 

340 

 

32 

 

308 

 

166 

 

130 

  

12 

 

146 

 

162 

 

0 0 0 0 

ОУПП.01 Информатика -, Э 
194 32 162 26 130  6 88 

(+16) 

74 
(+16) 

 
   

ОУПП.02 Обществознание -, Э 146  146 140   6 58 88     

ПОО Предлагаемые ОО 0/1/0 34 0 34 34 0 

 

0 

 

0 0 34 0 0 0 0 

ПОО.01 Введение в специальность З 34  34 34     34     



ПП 

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 

ПОДГОТОВКА  11/0/23 2736 70 2666 1068 916 

 

40 

 

66 0 0 626 826 614 600 

СГЦ Социально- гуманитарный цикл 0/0/6 502 0 502 110 392 

 

0 

 

0 0 0 230 120 72 80 

СГЦ.01 История России -,-,-, ДЗ 58  58 58      58    

СГЦ.02 

Иностранный язык в 

профессиональной деятельности -,-,-, ДЗ 124  124  124 

  

  26 36 30 32 

СГЦ.03 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 68  68 20 48     68    

СГЦ.04 Физическая культура -,-,-, ДЗ 180  180  180     42 48 42 48 

СГЦ.05 Основы бережливого производства  ДЗ 36  36 12 24      36   

СГЦ.06 Основы финансовой грамотности                                                      ДЗ 36  36 20 16     36    

ОП Общепрофессиональный цикл 3/0/6 496 0 496 336 142 

 

0 

 

18 0 0 148 156 78 114 

ОП.01 Экономика организации ДЗ 
68  68 48 20 

  
  68    

ОП.02 
Менеджмент  

ДЗ 48  48 36 12 

  

     48 

ОП.03 
Профессиональная этика и основы 

делового общения -, ДЗ 60  60 48 12 

  

   30 30  

ОП.04 
Правовые основы 

профессиональной деятельности -, Э 68  68 50 12 

  

6   28 40   

ОП.05 
Информационные и 

коммуникационные технологии 

 

 Э 52  52 14 32 

  

6   52    

ОП.06 
Русский язык в профессиональной 

деятельности 

 ДЗ 

48  48 36 12 

  

   48   

ОП.07 
Компьютерная обработка 

документов 

ДЗ 

38  38 8 30 

  

   38   

ОП.08 
Государственная и муниципальная 

служба 

 ДЗ 

48  48 48  

  

    48  

ОП.09 
Управление персоналом  

Э 66  66 48 12 

  

6      66 

ПЦ Профессиональный цикл   8/0/11 1738 70 1668 622 382 

 

40 

 

48 0 0 248 550 464 406 

ПМ.01 

Осуществление организационного 

и документационного обеспечения 

деятельности организации Эк 746 36 710 294 228 

 

 

20 

 

 

24 0 0 248 462 0 0 

МДК.01.01 Документационное обеспечение 

управления 
-, Э 

 224 10 214 92 96 

 

20 

 

6   82 132   

МДК.01.02 Организация работы с 

электронными документами 
-, Э 

 114 10 104 70 28 

  

6   56 48   

МДК.01.03 Организация секретарского 

обслуживания  -, ДЗ 118 10 108 80 28 

  

  46 62   



МДК.01.04 Документационное обеспечение 

кадровой службы -, Э 140 6 134 52 76 

  

6   28 106   

УП.01.01 Учебная практика  -, ДЗ 72  72       36 36   

ПП.01.01 Производственная практика  ДЗ 72  72        72   

ПМ.02 

Организация архивной работы по 

документам организаций 

различных форм собственности Эк 578 26 552 266 104 

 

 

20 

 

 

18 0 0 0 88 464 0 

МДК.02.01 
Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела -, Э 124 6 118 92 20 

  

6    52 66  

МДК.02.02 
Государственные, муниципальные 

архивы и архивы организаций ДЗ 78 6 72 58 14 

  

    72  

МДК.02.03 
Методика и практика 

архивоведения Э 190 8 182 86 70 

20 6 

    182  

МДК.02.04 
Обеспечение сохранности 

документов ДЗ 36 6 30 30  

  

    30  

УП.02.01 Учебная практика  -, ДЗ 72  72        36 36  

ПП.02.01 Производственная практика  ДЗ 72  72         72  

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 

рабочего, должности служащего 

(Делопроизводитель) Эк 270 8 262 62 50 

  

 

6 0 0 0 0 0 262 

МДК.03.01 Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель ДЗ 120 8 112 62 50 

  

      112 

УП.03.01 Учебная практика  ДЗ 72  72          72 

ПП.03.01 Производственная практика  ДЗ 72  72          72 

ПДП Преддипломная практика ДЗ 144  144          144 

ГИА Государственная итоговая 

аттестация  216  216   

  

     216 

Всего 16/2/32 4428 102 4326 1956 1658 40 96 622 822 626 826 614 816 

Индивидуальный проект: информатика - 32 часа 

Государственная (итоговая) аттестация: Демонстрационный экзамен и 

защита дипломной работы. 

В
се

г
о

 
Учебные предметы, 

дисциплины и МДК 622 822 626 826 614 816 

Учебная практика   36 72 36 72 

Производственная практика    72 72 72 

Преддипломная практика       144 

ГИА      216 

Экзаменов, шт 1 4 1 5 3 2 

Дифференцированных зачетов 

(без чета физ.культуры), шт 
1 8 

4 6 6 6 

Зачетов (без чета 

физ.культуры), шт  
 1 
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