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я 1        

сем 17 

т    

2     

сем 22 

т   

3   сем  

16,5т  

4    

сем  

16 т      

4 у       

3 п

5   сем  

15,5 т       

0,5 у 

6   сем  

9 т       

1,5у     

3 п 

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

1404 1404 731 673 731 0 1404 612 792

1368 0 1368 731 637 731 0 1368 612 756 0 0 0 0

ОУДб. 01 Русский язык 2 78 78 36 42 36 78 34 44

ОУДу. 01 Литература 2 139 139 76 63 76 139 49 90

ОУДб. 03 История 2 136 136 46 90 46 136 60 76

ОУДу. 04 Обществознание 2 108 108 52 56 52 108 34 74

ОУДб. 05 География 2 108 108 54 54 54 108 32 76

ОУДу. 06 Иностранный язык 2 126 126 126 126 126 70 56

ОУДб. 07 Математика 2 238 238 76 162 76 238 100 138

ОУДб. 08 Информатика 2 108 108 80 28 80 108 34 74

ОУДб. 09 Физическая культура 2 1 95 95 93 2 93 95 51 44

ОУДб. 10 Основы безопасности и защиты Родины 2 70 70 46 24 46 70 32 38

ОУДб. 11 Физика 2 80 80 18 62 18 80 34 46

ОУДб. 12 Химия 1 46 46 20 26 20 46 46 0

ОУДб. 13 Биология 1 36 36 8 28 8 36 36

Индивидуальный проект* 0

36 0 36 0 36 0 0 36 0 36 0 0 0 0
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и Распределение учебной нагрузки и 

практик по курсам и семестрам (часов в 

семестр)

ОУД.  Общеобразовательные учебные дисциплины

1 курс
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2 курс 3 курс

ОУД. 00 Общеобразовательная подготовка с учетом профиля 

получаемого профессионального образования (социально-

экономический профиль)

План учебного процесса по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
И

н
д
ек

с

Наименование учебной дисциплины, МП, МДК, УП, 

ПП

Учебная нагрузка  в часах (работа 

обучающегося во взаимодействии с 

преподавателем.)
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Формы промежуточной 

аттестации по 

семестрам
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УД.01 
Основы учебной исследовательской и проектной 

деятельности
2 36 36 36 36 36

494 8 486 366 120 366 0 486 0 0 124 132 164 66

СГ.01 История России 3 60 60 20 40 20 60 60

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 4,6 3,5 172 172 172 0 172 172 32 32 64 44

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 68 68 28 40 28 68 68

СГ.04 Физическая культура 6 3,4,5 118 118 116 2 116 118 32 32 32 22

СГ.05 Основы бережливого производства 5 40 4 36 12 24 12 36 36

СГ.06 Основы финансовой грамотности 5 36 4 32 18 14 18 32 32

776 50 726 394 332 394 0 726 0 0 184 252 154 136

ОП.01 Экономика организации 4 80 6 74 20 54 20 74 74

ОП.02 Менеджмент 4 64 6 58 16 42 16 58 58

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 6 50 4 46 20 26 20 46 46

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 5 102 8 94 34 60 34 94 94

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 4 66 6 60 56 4 56 60 60

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 4 96 8 88 58 30 58 88 28 60

ОП.07 Компьютерная обработка документов 3 160 4 156 140 16 140 156 156

ОП.08 Программа 1С: Документооборот 6 48 4 44 20 24 20 44 44

ОП.09 Управление персоналом 6 50 4 46 10 36 10 46 46

ОП.10 Государственная и муниципальная служба 5 60 60 20 40 20 60 60

1214 28 1186 892 294 852 40 1186 0 0 274 410 242 260

ПМ.01
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 4 450 12 438 354 84 334 20 438 0 0 242 196 0 0

МДК. 01.01 Документационное обеспечение управления
3 комп. 

с 01.04
194 4 190 134 56 114 20 190 190

МДК. 01.02 Организация работы с электронными документами 4 44 4 40 34 6 34 40 40

МДК. 01.03 Организация секретарского обслуживания 4 52 4 48 38 10 38 48 48

МДК. 01.04 Документационное обеспечение кадровой службы
3 комп. 

с 01.01
52 52 40 12 40 52 52

УП.01 Учебная практика 36 36 36 36 36 36

ПП.01 Производственная практика 72 72 72 72 72 72

ПМ.02
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности
6 584 16 568 358 210 338 20 568 0 0 32 34 242 260

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы архивного 

дела
5 122 4 118 54 64 34 20 118 32 34 52

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и архивы 

организаций 
5 102 102 34 68 34 102 102

П.00 Профессиональный цикл

4

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл

ОП.00 Общепрофессиональный цикл



МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 100 6 94 50 44 50 94 38 56

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 80 6 74 40 34 40 74 32 42

УП.02 Учебная практика 72 72 72 72 72 18 54

ПП.02 Производственная практика 108 108 108 108 108 108

ПМ. 03
Освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих
4 180 0 180 180 0 180 0 180 0 0 0 180 0 0

МДК.03.01
Организация работ по должности служащего Секретарь-

администратор
4 36 36 36 36 36 36

УП.03 Учебная практика 108 108 108 108 108 108

ПП.03 Производственная практика 36 36 36 36 36 36

3888 86 3802 2383 1419 2343 40 3802 612 792 582 794 560 462

3370 40 3370 612 792 582 542 542 300

432 0 0 0 252 18 162

144

180 0 72 18 36 36 18

ГИА. 00 Государственная итоговая аттестация 216

4428

14 9 7 9 8 8

144/4 18/0,5 54/1,5

0 0 0 108/3 0 252/7

0 4 1 4 2 2

2 6 2 7 4 4

6

4

6

ИТОГО (объем образовательной программы в часах с практикой)

Итого учебной нагрузки обучающегося (без часов на практику)

Учебной и производственной практики

Преддипломной практики

Промежуточная аттестация

Экзаменов ( в том числе 

квалификационных)

Дифференцированных зачетов (без 

физкультуры и практик)

Общий объем образовательной программы

Государственная итоговая аттестация  (216 часов, 6 недель) в форме 

демонстрационного экзамена и защиты дипломной работы. Подготовка и 

проведение ГИА с 18 мая по 29  июня

Дисциплин  и МДК

Учебной практики

Производственной практики


