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1 2 3 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

ОУД.00 Общеобразовательный цикл 1З/  

1ДЗ

7ДЗ/ 

4Э
1476 693 1438 745 693 0 0 0 12 26 612 285 0 0 0 826 408 0 12 26 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ОУД.01 Русский язык 76 34 70 36 34 2 32 16 38 18 2

ОУД.02 Литература  144 42 138 96 42 2 52 20 86 22 2

ОУД.03 Математика Э 232 90 226 136 90 2 4 84 32 142 58 2 4

ОУД.04 Иностранный язык Э 144 136 136 0 136 2 6 44 44 92 92 2 6

ОУД.05 Информатика ДЗ 108 73 108 35 73 0 0 34 15 74 58

ОУД.06 Физика ДЗ 100 30 100 70 30 0 0 34 7 66 23

ОУД.07 Химия ДЗ 72 28 72 44 28 0 0 34 14 38 14

ОУД.08 Биология ДЗ 72 24 72 48 24 0 0 72 24 0

ОУД.09 История ДЗ 136 46 136 90 46 0 0 52 16 84 30

ОУД.10 Обществознание Э 144 38 136 98 38 2 6 52 21 84 17 2 6

ОУД.11 География ДЗ 72 30 72 42 30 0 0 34 16 38 14

ОУД.12 Физическая культура З ДЗ 72 66 72 6 66 0 0 32 28 40 38

ОУД.13 Основы безопасности 

жизнедеятельности

ДЗ 68 40 68 28 40 0 0 32 20 36 20

Индивидуальный учебный проект ЗП 40 16 32 16 16 2 6 24 12 8 4 2 6

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 1ДЗ 2ДЗ 3ДЗ 434 322 428 106 322 0 0 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 98 66 0 0 0 176 128 4 0 0 54 50 0 0 0 100 78 2 0 0

СГ.01 История России ДЗ 34 8 34 26 8 0 0 0 34 8

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 

деятельности

ДЗ 140 130 140 10 130 0 0 0 32 28 40 38 30 28 38 36

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 70 44 70 26 44 0 0 0 70 44

СГ.04 Физическая культура З З З ДЗ 122 116 122 6 116 0 0 0 32 30 36 34 24 22 30 30

СГ.05 Основы бережливого производства ДЗ 34 12 30 18 12 4 0 0 30 12 4

СГ.06 Основы финансовой грамотности ДЗ 34 12 32 20 12 2 0 0 32 12 2
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2.1. План учебного процесса (основная профессиональная образовательная программа СПО)

В
се

г
о

Объем образовательной программы в часах, в т.ч.

в т.ч.

Обучение по 

дисциплинам и МДК, 

час.

Наименование циклов, 

дисциплин, 

профессиональных модулей, 

МДК, практик

2 семестр

I курс

Работа обучающихся во 

взаимодействии с 

переподавателем

II курс

Комплексный 

экзамен по 

ОУД.01 и 

ОУД.02
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III курс

Распределение обязательной нагрузки по курсам и семестрам (час. в семестр)

3 семестр



1 2 3 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

ОП.00 Общепрофессиональный цикл 1Э 2ДЗ 1ДЗ/  

1Э

4ДЗ
622 328 584 256 328 0 0 24 2 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 176 82 0 2 6 160 120 12 0 0 102 60 4 0 6 146 66 8 0 0

ОП.01 Экономика организации ДЗ 34 10 34 24 10 0 0 0 34 10

ОП.02 Менеджмент ДЗ 34 12 34 22 12 0 0 0 34 12

ОП.03 Профессиональная этика и основы 

делового общения

ДЗ 46 20 46 26 20 0 0 0 22 10 24 10

ОП.04 Правовые основы профессиональной 

деятельности

Э 90 20 82 62 20 0 2 6 82 20 2 6

ОП.05 Информационные и коммуникационные 

технологии

ДЗ 100 80 92 12 80 8 0 0 48 40 4 24 20 20 20 4

ОП.06 Русский язык в профессиональной 

деятельности

ДЗ 80 58 76 18 58 4 0 0 34 28 42 30 4

ОП.07 Компьютерная обработка документов Э 142 94 128 34 94 8 0 6 38 24 46 40 4 44 30 4 6

ОП.08 Организация государственных 

учреждений России и системы 

государственного управления

ДЗ 60 20 60 40 20 0 0 0 60 20

ОП.09 Основы предпринимательской 

деятельности и планирование 

профессиональной карьеры

ДЗ 36 14 32 18 14 4 0 0 32 14 4

П.00 Профессиональный цикл 1680 1198 1080 350 690 40 468 46 20 66 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 292 120 10 4 24 488 244 16 2 6 408 228 12 8 18 360 98 8 6 18

ПМ.00 Профессиональные модули 3ДЗ/ 

2Э

2ДЗ/  

1Э

1ДЗ/ 

3Э

1ДЗ/  

3Э
1680 1198 1080 350 690 40 468 46 20 66 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 292 120 10 4 24 488 244 16 2 6 408 228 12 8 18 360 98 8 6 18

ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

2ДЗ/  

1Э

1ДЗ/ 

3Э
898 650 652 182 450 20 180 32 10 24 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 36 30 4 0 0 488 244 16 2 6 308 176 12 8 18 0 0 0 0 0

МДК.01.01 Документационное обеспечение 

управления

260 154 238 84 134 20 14 2 36 30 4 110 54 6 92 50 4 2

МДК.01.02 Организация работы с электронными 

документами

204 146 186 40 146 10 2 110 80 6 76 66 4 2

МДК.01.03 Организация секретарского 

обслуживания

Э 60 38 52 14 38 0 2 6 52 38 2 6

МДК.01.04 Документационное обеспечение 

кадровой службы

Э 132 104 116 12 104 8 2 6 48 44 4 68 60 4 2 6

МДК.01.05 Правовое регулирование 

профессиональной деятельности

ДЗ 60 28 60 32 28 0 0 0 60 28

УП.01 Учебная практика ДЗ 108 108 108 0 0 108

ПП.01 Производственная практика ДЗ 72 72 72 0 0 72

Экзамен по ПМ.01 Осуществление 

организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

Э 8 2 6 2 6

ПМ.02 Организация архивной работы по 

документам организаций различных 

форм собственности

1ДЗ/  

3Э
492 350 280 110 150 20 180 8 6 18 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 52 0 0 0 360 98 8 6 18

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела

54 28 48 20 28 0 0 48 28

МДК.02.02 Государственные, муниципальные 

архивы и архивы организаций

50 28 48 20 28 0 2 48 28 2

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 112 68 100 32 48 20 4 2 52 28 48 20 4 2

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 94 46 84 38 46 4 0 48 24 36 22 4

УП.02 Учебная практика 72 72 72 0 0 72

ПП.02 Производственная практика 108 108 108 0 0 108

Экзамен по ПМ.02 Организация 

архивной работы по документам 

организаций различных форм 

собственности

Э 8 2 6 2 6

Комплексный 

экзамен по 

МДК.02.03 и 

МДК.02.04

Комплексный 

экзамен по 

МДК.01.01 и 

МДК.01.02

6

Комплексный 

экзамен по 

МДК.02.01 и 

МДК.02.02

66

Комплексный 

ДЗ по УП.02 и 

ПП.02

6

Э

6Э

ДЗ

6Э



1 2 3 4 5 6 7 8 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

ПМ.03 Освоение профессии рабочего, 

должности служащего (одной или 

нескольких) в соответствии с 

перечнем профессий рабочих, 

должностей служащих, 

соответствующих профессиональной 

деятельности выпускников 

(Секретарь-администратор)

3ДЗ/ 

2Э
290 198 148 58 90 0 108 6 4 24 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 256 90 6 4 24 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

МДК.03.01 Организационное обеспечение 

деятельности организации

Э 80 60 66 6 60 6 2 6 66 60 6 2 6

МДК.03.02 Охрана труда ДЗ 34 10 34 24 10 0 0 0 34 10

МДК.03.03 Защита конфиденциальной служебной 

информации

ДЗ 48 20 48 28 20 0 0 0 48 20

УП.03 Учебная практика 36 36 36 0 0 36

ПП.03 Производственная практика 72 72 72 0 0 72

Экзамен (квалификационный) по 

ПМ.03 Освоение профессии рабочего, 

должности служащего (одной или 

нескольких) в соответствии с перечнем 

профессий рабочих, должностей 

служащих, соответствующих 

профессиональной деятельности 

выпускников (Секретарь-

администратор)

Э 20 2 18 2 18

3638 2043 3448 1405 2003 40 0 76 28 74 612 285 0 0 0 826 408 0 12 26 376 238 10 4 12 716 492 32 2 6 492 338 16 6 18 426 242 18 4 12

1З/  

1ДЗ

7ДЗ/ 

4Э

1З/    

4ДЗ/ 

3Э

1З/   

6ДЗ/  

1Э

1З/   

2ДЗ/ 

4Э

8ДЗ/  

3Э

4212 2541 3530 1457 2033 40 468 76 34 104 612 285 0 0 0 826 408 0 12 26 566 268 10 6 30 824 492 32 2 6 564 338 16 8 24 606 242 18 6 18

ГИА Государственная итоговая 

аттестация

216 216

ГИА.01 Демонстрационный экзамен и защита 

дипломного проекта (работы)

4428

216 час (6 нед.)

252 час. (7 нед.)

13 12 11 13 8 11

0 0 36 108 0 72

0 0 72 0 72 108

0 4 3 1 4 3

1 7 4 6 2 8

1 0 1 1 1 0

Комплексный 

ДЗ по УП.03 и 

ПП.03

ДЗ

612 864

дисциплин и МДК

производственной практики

В
се

г
о

дифф.зачетов

зачетов

учебной практики

экзаменов

8646124428

Производственная практика

                                   Всего

Объем образовательной программы 

Учебная практика

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам

864612


