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4/6 нед

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

ОУД.00 Общеобразовательный учебный цикл 1З/8ДЗ/4Э 2106 626 702 1404 778 626 0 580 665 88 71 0 0 0 0

ОУД.00 Общие учебные дисциплины 1З/5ДЗ/3Э 1461 451 507 954 503 451 0 363 478 42 71 0 0 0 0

ОУДБ.01 Русский язык ,-,Э 117 14 39 78 64 14 34 44

ОУДБ.02 Литература ,-,ДЗ 176 30 59 117 87 30 51 66

ОУДБ.03 Иностранный язык ,-,Э 176 109 59 117 8 109 51 66

ОУДП.04 Математика ,-, -,-, Э 351 90 117 234 144 90 55 66 42 71

ОУДБ.05 История ,-,ДЗ 273 60 91 182 122 60 87 95

ОУДБ.06 Физическая культура З,ДЗ 176 107 59 117 10 107 51 66

ОУДБ.07 Основы безопасности жизнедеятельности ,-,ДЗ 105 35 35 70 35 35 34 36

ОУДБ.08 Астрономия ДЗ 51 6 12 39 33 6 39

Индивидуальный учебный проект ЗП 36 0 36

ОУД.00 Учебные дисциплины по выбору из 

обязательных предметных областей

2ДЗ/1Э 370 113 124 246 133 113 0 100 146 0 0 0 0 0 0

ОУДП.09 Информатика ,-,ДЗ 150 75 50 100 25 75 50 50

ОУДП.10 Экономика ,-,Э 150 30 50 100 70 30 50 50

ОУДБ.11 Родная литература ДЗ 70 8 24 46 38 8 46

УД.00 Дополнительные учебные дисциплины 1ДЗ 275 62 71 204 142 62 0 117 41 46 0 0 0 0 0

УД.01 Введение в специальность ,-,-,ДЗ 275 62 71 204 142 62 117 41 46

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл

5 3/5ДЗ 804 402 268 536 134 402 0 0 0 100 132 112 88 56 48

ОГСЭ.01 Основы философии ДЗ 58 10 10 48 38 10 48

ОГСЭ.02 История ДЗ 58 16 10 48 32 16 48

ОГСЭ.03 Психология общения ДЗ 58 24 10 48 24 24 48

ОГСЭ.04 Иностранный язык ,-,-,-,-,-,ДЗ 238 176 42 196 20 176 26 42 32 44 28 24

ОГСЭ.05 Физическая культура З,З,З,З,З,ДЗ 392 176 196 196 20 176 26 42 32 44 28 24

ЕН.00 Математический и общий 

естественнонаучный учебный цикл

4ДЗ 390 172 130 260 88 172 0 0 0 52 64 76 68 0 0

ЕН.01 Математика ДЗ 66 20 22 44 24 20 44

С
а

м
о

с
т
о

я
т
е
л

ь
н

а
я

 р
а

б
о

т
а

в
 т

о
м

 ч
и

с
л

е
 в

 ф
о

р
м

е
 

п
р

а
к

т
и

ч
е
с
к

о
й

 п
о

д
г
о

т
о

в
к

и

И
н

д
е
к

с в т.ч.

В
с
е
г
о

 з
а

н
я

т
и

й

2.1. План учебного процесса (основная профессиональная образовательная программа СПО)

Распределение обязательной нагрузки по курсам и 

семестрам (час. в семестр)
Учебная нагрузка обучающихся (час.)

III курс IV курсОбязательная аудитория
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Наименование циклов, дисциплин, 

профессиональных модулей, МДК, практик
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ЕН.02 Информатика ,-,ДЗ 78 44 26 52 8 44 26 26

ЕН.03 Экологические основы природопользования ,-,ДЗ 96 28 32 64 36 28 26 38

ЕН.04 Информационные системы в профессиональной 

деятельности

,-,ДЗ 150 80 50 100 20 80 32 68

П.00 Профессиональный учебный цикл 18ДЗ/15Э 4458 2082 1366 3092 1010 1662 60 32 163 336 561 388 672 520 420

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 11ДЗ/7Э 1883 743 627 1256 513 743 0 32 0 80 171 251 310 236 176

ОП.01 Экономическая теория Э 72 20 24 48 28 20 48

ОП.02 Экономика организации ,-,-,Э 135 36 45 90 54 36 32 35 23

ОП.03 Менеджмент ,-,ДЗ 105 40 35 70 30 40 23 47

ОП.04 Государственная и муниципальная служба ДЗ 54 22 18 36 14 22 36

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) ,-,-,-,Э 243 152 81 162 10 152 42 32 26 62

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового 

общения

ДЗ 81 26 27 54 28 26 54

ОП.07 Компьютерная обработка документов ,-,Э 240 130 80 160 30 130 95 65

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности

,-,Э 96 28 32 64 36 28 34 30

ОП.09 Управление качеством ДЗ 84 26 28 56 30 26 56

ОП.10 Управление персоналом ,-,Э 121 30 40 81 51 30 40 41

ОП.11 Основы исследовательской деятельности ДЗ 48 26 16 32 6 26 32

ОП.12 Государственное регулирование экономики ,-,ДЗ 82 22 27 55 33 22 28 27

ОП.13 Система государственного управления ДЗ 54 16 18 36 20 16 36

ОП.14 Организация государственных учреждений 

России

ДЗ 54 16 18 36 20 16 36

ОП.15 Безопасность жизнедеятельности ,-,ДЗ 102 45 34 68 23 45 28 40

ОП.16 Основы предпринимательской деятельности и 

планирование профессиональной карьеры

ДЗ 78 24 26 52 28 24 52

ОП.17 Технические средства управления в офисе ДЗ 48 12 16 32 20 12 32

ОП.18 Кадровое делопроизводство ,-,Э 186 72 62 124 52 72 64 60

ПМ.00 Профессиональные модули 7ДЗ/8Э 2575 1339 739 1836 497 919 60 0 163 256 390 137 362 284 244

ПМ.01 Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования 

организации

2ДЗ/2Э 812 350 247 565 215 258 20 0 91 84 390 0 0 0 0

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 371 156 124 247 91 136 20 45 40 162

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой 

деятельности

90 28 30 60 32 28 60

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания ,-,-,ДЗ 279 94 93 186 92 94 46 44 96

УП.01 Учебная практика 36 36 36 36

ПП.01 Производственная практика 36 36 36 36

ПМ.02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации

2ДЗ/2Э 453 214 139 314 100 158 20 0 0 0 0 137 177 0 0

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела

ДЗ 72 28 24 48 20 28 48

,-,-,Э

Комплексный ДЗ 

по УП.01 и ПП.01

Комплексный Э 

по МДК.01.01 и 

МДК.01.02

ДЗ



МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организации

72 28 24 48 20 28 48

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 132 68 44 88 20 48 20 52 36

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 141 54 47 94 40 54 37 57

ПП.02 Производственная практика ДЗ 36 36 36 36

ПМ.03 Осуществление документационного 

обеспечения управления и архивного дела с 

использованием программных средств учета, 

хранения, обработки и поиска документов

2ДЗ/2Э 998 574 285 713 139 410 20 0 0 0 0 0 185 284 244

МДК.03.01 Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и 

архивном деле

291 140 97 194 54 140 98 56 40

МДК.03.02 Методика рационализации документационного 

обеспечения управления и архивного дела

255 130 85 170 40 110 20 84 86

МДК.03.03 Организация работы с электронными 

документами

308 160 103 205 45 160 87 72 46

УП.03 Учебная практика ДЗ 36 36 36 36

ПП.03 Производственная практика ДЗ 108 108 108 36 72

ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих 

(26353 Секретарь-машинистка)

1 ДЗ/2Э 312 201 68 244 43 93 0 0 72 172 0 0 0 0 0

МДК.04.01 Технология делопроизводства. Хранение 

документов

,-,Э 204 93 68 136 43 93 72 64

УП.04 Учебная практика 36 36 36 36

ПП.04 Производственная практика 72 72 72 72

Всего 6З/35ДЗ/19Э 7758 3282 2466 5292 2010 2862 60 612 828 576 828 576 828 576 468

7398 2922 2466 4932 2010 2862 60 612 828 468 756 576 792 504 396

ПДП Производственная практика (преддипломная) ДЗ 4 нед

ГИА Государственная итоговая аттестация 6 нед

108 (3 нед.)

14 14 11 13 14 16 11 9

0 0 36 36 0 0 36 0

0 0 72 36 0 36 36 72

0 3 3 3 2 3 2 3

1 7 4 5 3 6 3 6

1 0 1 1 1 1 1 0

ДЗ

дифф.зачетов

В
с
е
г
о

зачетов

дисциплин и МДК

учебной практики

производственной 

практики

экзаменов

Теоретическое обучение

Производственная практика 252 (7 нед)

Учебная практика

Консультации для обучающихся из расчета 4 часа на одного 

обучающегося на каждый учебный год                       

Государственная итоговая аттестация                                 

Выпускная квалификационная работа:                                  

Подготовка выпускной квалификационной работы - 4 нед   

Защита выпускной квалификационной работы- 2 нед.

Комплексный Э 

по МДК.02.02, 

МДК.02.03 и 

МДК.02.04

Комплексный ДЗ 

по УП.04 и ПП.04

,-,Э

,-,-,Э

Комплексный Э 

по МДК.03.01, 

МДК.03.02 и 

МДК.03.03


