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1 2 3 4 5 6 7 8

I курс 38 1 2 0 11 52

II курс 32 1 8 1 0 11 53

III курс 18 1 5 1 6 2 33

Всего 88 2 14 4 6 24 114

1 2 3 4 5 6 7 8

I курс 1380 0 36 60 0 1476

II курс 1108 36 288 44 0 1476

III курс 680 36 180 40 216 1152

Всего 3168 72 504 144 216 0 4104

Обучение по 

дисциплинам и  

междисциплинарным 

курсам (недель)

Учебная 

практика 

(недель) 

Производственная 

практика (недель)

Государственная 

(итоговая) 

аттестация 

(недель) 

Каникулы 

(недель) 

1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

Всего                                      

(по курсам)
Курсы

Промежуточная 

аттестация

1. Сводные данные по бюджету времени (в часах)

Курсы

Обучение по 

дисциплинам и  

междисциплинарным 

курсам (часов)

Учебная 

практика 

(часов)

Производственная 

практика (часов)

Государственная 

(итоговая) 

аттестация 

(часов) 

Каникулы 

(часов)

Всего                                      

(по курсам)

Промежуточная 

аттестация
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1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

612,0 36,0 864,0 36,0 612,0 36,0 864,0 36,0 612,0 36,0 324,0 36,0

ООД 00
Общеобразовательные дисциплины 1 8 6

1476 284 1404 0 630 30 696 24 0 48 24 0 24 612,0 36,0 792,0 33,0 72,0 4,2 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

ООД.01 Русский язык   - , - , Э 2 118 24 106 44 62 8 4 46 3 72 3 0

ООД.02 История   - , - , Э 2 126 26 114 74 40 8 4 58 3 68 3 0

ООД.03 Физическая культура ДЗ , -  2 108 108 12 94 2 46 3 62 3 0

ООД.04
Основы безопасности 

жизнедеятельности
   - , ДЗ , -  2 72 72 46 24 2 0 72 3 0

ООД.05 Химия    - , ДЗ , -  1 72 14 72 50 10 10 2 72 4 0 0 0

ООД.06 Информатика    - , ДЗ , -  2 72 14 72 22 48 2 0 0 72 3 0

ООД.07 Математика    - , ДЗ , -  1 72 14 72 42 28 2 72 4 0 0 0

ООД.08 Физика    - , ДЗ , -  1 72 14 72 44 8 18 2 72 4 0 0

ООД.09 Биология    - , ДЗ , -  2 72 14 72 34 12 24 2 0 72 3 0

ООД.10 География    - , ДЗ , -  1 72 14 72 42 28 2 72 4 0 0 0

ООД.11 Иностранный язык   - , - , Э 2 150 30 138 138 8 0 4 48 3 102 4 0

ООД.12 Обществознание*   - , - , Э 2 188 12 176 90 86 8 4 76 4 112 5 0

ООД.13 Литература   - , - , Э 3 178 36 166 100 66 8 4 0 106 4 72 4

ООД.14 Введение в специальность   - , - , Э 2 72 60 60 30 30 8 4 38 2 34 1 0

ООД.15
Индивидуальный проект 

(Обществознание) 
   - , ДЗ , -  2 32 12 32 24 8 12 1 20 1 0

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 0 5 0 346 76 338 8 106 0 218 0 0 0 14 0 0 0 0 0 0 98 6 114 5 134 8 0 0

СГ.01 История России ДЗ 3 54 4 52 2 28 22 2 54 3 0 0 0

СГ.02 Иностранный язык в 

профессиональной деятельности

ДЗ 5
68 60 66 2 0 62 4 22 1 22 1 24 1 0

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности    - , ДЗ , -  4 70 70 34 34 2 0 70 3 0 0

СГ.04 Физическая культура ДЗ 5 68 68 2 64 2 22 1 22 1 24 1 0

СГ.05 Основы бережливого производства    - , ДЗ , -  
5 42 6 40 2 20 18 2 0 0 42 2 0

СГ.06 Основы финансовой грамотности    - , ДЗ , -  5 44 6 42 2 22 18 2 0 0 44 3 0

ОП.00 Общепрофессиональный цикл 4 6 634 334 566 20 204 0 354 0 0 36 8 0 12 0 0 0 0 64 4 188 8 282 17 100 11

ОП.01 Экономика организации    - , ДЗком , -  
54 12 52 2 20 30 2 0 0 54 2 0 0

ОП.02 Менеджмент    - , ДЗком , -  52 22 50 2 18 30 2 0 0 52 2 0 0

ОП.03 Профессиональная этика и основы 

делового общения

   - , ДЗ , -  5
54 30 52 2 20 30 2 0 0 0 54 3 0

ОП.04 Правовые основы 

профессиональной деятельности 

   - , Э , -  6
60 26 50 2 20 30 6 2 0 0 0 16 1 44 5

ОП.05 Информационные и 

коммуникационные технологии

   - , ДЗ , -  5
66 38 66 10 54 2 0 0 0 66 4 0

ОП.06 Русский язык в профессиональной 

деятельности

   - , Э , -  4
86 52 76 2 28 48 6 2 0 64 4 22 1 0 0

ОП.07 Компьютерная обработка 

документов

   - , Э , -  4
60 48 50 2 18 32 6 2 0 0 60 3 0 0

ОП.08
Управление персоналом

   - , Э , -  6 56
32 46 2 20 26 6 2 0 56 6

ОП.09 Государственная и муниципальная 

служба

   - , Э , -  5 56
26 46 2 28 18 6 2 56 3 0

ОП.10 Карьерное моделирование    - , ДЗ , -  5 36 16 34 2 14 20 36 2 0

ОП.11ц Основы цифровой грамотности    - , Э , -  5 54 32 44 2 8 36 6 2 54 3 0

ПМ
Профессиональный цикл 10 3 1432 1158 794 18 298 0 478 20 534 18 28 32 6 0 0 72 3 378 22 562 23 196 12 224 25

ПМ.01
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

4 1

678 528 426 8 164 0 254 20 200 6 12 12 2 0 0 0 0 190 11 488 20 0 0 0 0

промежуточная аттестация по ПМ  Э(к) 5 8 6 2 8 0,3 0
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2 сем.                            

24 недели

3 сем.                        

17 недель

4 сем.                            

24 недели

5 сем.                        

17 недель
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Распределение обязательной нагрузки по курсам и семестрам (час. в семестр) 
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Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем
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1 сем.                        

17 недель

2. Учебный план

И
н

д
ек

с Наименование циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных 

модулей, МДК, практик

Формы 

промежуточн

о аттестации   

Объем образовательной программы в академических часах



МДК.01. 01 Документационное обеспечение 

управления

   - , ДЗком , -  
212 144 190 2 80 108 20 2

96 6 116 5 0 0

МДК.01. 02 Организация работы 

с электронными документами

   - , ДЗком , -  
54 40 52 2 20 30 2

40 2 14 1 0

МДК.01. 03 Организация 

секретарского обслуживания

   - , ДЗком , -  
94 64 92 2 32 58 2

54 3 40 2 0

МДК.01. 04 Документационное обеспечение 

кадровой службы

   - , ДЗком , -  
94 64 92 2 32 58 2

0 94 4 0 0

УП 01 Учебная практика 4 36 36 0 32 2 2  36 2 0 0

ПП 01 Производственная практика 4 180 180 0 168 2 10 0 180 8 0 0

ПМ.02 Организация архивной работы по

документам организаций различных

форм собственности

4 1

494 396 262 8 102 0 152 0 200 6 12 12 2 0 0 0 0 0 0 74 3 196 12 224 25

промежуточная аттестация по ПМ  Э(к) 6 8 6 2 0 0 8 0,89

МДК.02. 01 Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела

   - , ДЗком , -  
56 30 54 2 18 34 2

48 2 8 0 0

МДК.02. 02 Государственные, муниципальные 

архивы и архивы организаций 

   - , ДЗком , -  

52 30 50 2 22 26 2

26 1 26 2 0

МДК.02. 03 Методика и практика 

архивоведения

   - , ДЗком , -  
100 80 98 2 36 60 2

100 6 0

МДК.02. 04 Обеспечение сохранности 

документов

   - , ДЗком , -  
62 40 60 2 26 32 2

0 0 0 62 4 0

УП 02 Учебная практика    - , ДЗ , -  6 36 36 0 32 2 2 0 0 0 36 4

ПП 02 Производственная практика    - , ДЗ , -  6 180 180 0 168 2 10 0 0 0 180 20

ПМ.03 Выполнение работ по должности 

служащего "Делопроизводитель"

2 1
260 234 106 2 32 0 72 0 134 6 4 8 2 0 0 72 3 188 11 0 0 0 0 0 0

промежуточная аттестация по ПМ КЭ 3 8 6 2 8 0 0 0 0

МДК.03. 01 Выполнение работ по должности 

служащего "Делопроизводитель"

   - , ДЗ , -  3
108 90 106 2 32 72 2

36 1,5 72 4 0 0 0

ПП 03 Производственная практика    - , ДЗ , -  3 144 144 0 134 2 8 36 2 108 6 0 0 0

Всего 1 27 15
3888 1852 3102 46 1238 30 1746 44 534 102 74 32 42 612,00 36,00 864,00 36,00 612,00 36,00 864,00 36,00 612,00 36,00 324,00 36,00

ГИА.00 Государственая итоговая аттестация 

(нед)

216

ИТОГО 4104 1852

ВПР *

325

1211

Зачетов (без физической культуры

2 3

Дифф. зачетов (без физической культуры 4 4 3 6 8 2

Экзаменов 

36

2.  Выполнение  дипломного (проекта)  работы  и  защита дипломного (проекта)  работы  (всего 3 недели) Производственной практики часов 36 108 180 180

7 13 8 9

1. Подготовка и выполнение заданий  демонстрационного экзамена (всего3 недели) Учебной практики часов 36

6 недель

Государственная итоговая  аттестация: Дисциплин и МДК

4

4

   - , ДЗ ком, -  

5

6


