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46.01.03 Делопроизводитель

код наименование профессии

среднее общее образование

Уровень образования, необходимый для приема на обучение

квалификация: делопроизводитель

857

форма обучения Очная Нормативный срок освоения ОПОП  10м год начала подготовки по УП 2025

Виды деятельности

документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

профиль получаемого профессионального образования

при реализации программы среднего общего образования

Приказ об утверждении ФГОС от 14.11.2023      № 
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Обозначения:   Обучение по циклам    Учебная практика

   Промежуточная аттестация    Производственная практика    Государственная итоговая аттестация

   Каникулы    Неделя отсутствует

2 Сводные данные по бюджету времени

Курс

  Обучение по циклам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы

Всего 1 сем 2 сем Всего

Всего

Студентов Групп

Учебная практика 

(Производственное 

обучение)

Производственная 

практика
Прове-


дение

1 сем 2 сем

нед. нед.

1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего

нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

23 16 7 2 1 1 5 5 10 10 1 2 43 

23 16 7 2 1 1 5 5 10 10 1 2 43 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 13 14 16 17 18 19 20 21 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 49 50 155 156 157
1
2 36 36 36 36

3 ОД ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 4 144 2 142 36 106 144 2 142 36 106
4
5 ОДБ Базовые дисциплины

6 *
7
8 ОДП Профильные дисциплины

9 *
10
11 СГ Социально-гуманитарный цикл 4 144 2 142 36 106 144 2 142 36 106 144

12 СГ.01 История России 1 36 2 34 22 12 36 2 34 22 12 36

13 СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
1 36 36 36 36 36 36 36

14 СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 1 36 36 12 24 36 36 12 24 36

15 СГ.04 Физическая культура 1 36 36 2 34 36 36 2 34 36

16 *
17
18 66,67% 33,33%

19 ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 7 7 1296 14 10 1226 350 336 46 468 10 6 434 220 214 18 828 4 4 792 130 122 28 864 432
20
21 ОП Общепрофессиональный цикл 3 2 342 2 6 316 162 154 18 342 2 6 316 162 154 18 198 144

22 ОП.01 Деловая культура 1 72 2 2 62 38 24 6 72 2 2 62 38 24 6 36 36

23 ОП.02 Архивное дело 1 81 2 73 48 25 6 81 2 73 48 25 6 45 36

24 ОП.03 Основы делопроизводства 1 81 2 73 40 33 6 81 2 73 40 33 6 45 36

25 ОП.04 Основы редактирования документов 1 72 72 18 54 72 72 18 54 36 36

26 ОП.05 Основы менеджмента 1 36 36 18 18 36 36 18 18 36

27 *
28
29 ПЦ Профессиональный цикл 4 5 954 12 4 910 188 182 28 126 8 118 58 60 828 4 4 792 130 122 28 666 288
30

31 ПМ.01

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами

2 3 585 12 2 557 120 113 14 70 8 62 26 36 515 4 2 495 94 77 14 405 180

32

33 МДК.01.01

Организация документооборота и 

документирование управленческой 

деятельности

2 149 12 2 129 70 59 6 70 8 62 26 36 79 4 2 67 44 23 6 73 76

34 МДК.01.02
Информационно-коммуникационные технологии 

в делопроизводстве
2 104 104 50 54 104 104 50 54 72 32

35 МДК*
36

37 УП.01.01

Учебная практика "Документирование 

управленческой деятельности и организация 

работы с документами"

2 РП час 108 108 нед час нед час 108 нед 3 72 36

38 УП*
39

40 ПП.01.01

Производственная практика 

"Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами"

2 РП час 216 216 нед час нед час 216 нед 6 180 36

41 ПП*
42
43 ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 2 8 8 8 8 8

44 Всего часов по МДК 253 233
45

46 ПМ.02
Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив
2 2 369 2 353 68 69 14 56 56 32 24 313 2 297 36 45 14 261 108

47

48 МДК.02.01

Систематизация и организация оперативного 

хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив

2 145 2 137 68 69 6 56 56 32 24 89 2 81 36 45 6 37 108

Индекс

Наименование циклов, разделов,


дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Распределение по курсам и семестрам
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в том числе 16  нед 7  (15 ) нед
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49 МДК*
50

51 УП.02.01

Учебная практика "Организация текущего 

хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив"

2 РП час 72 72 нед час нед час 72 нед 2 72

52 УП*
53

54 ПП.02.01

Производственная практика "Организация 

текущего хранения документов и подготовка 

дел для передачи в архив"

2 РП час 144 144 нед час нед час 144 нед 4 144

55 ПП*
56
57 ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 2 8 8 8 8 8

58 Всего часов по МДК 145 137
59
60 ПМ*
61
62 Учебная и производственная практики час 540 540 нед час нед час 540 нед
63
64 Учебная практика час 180 180 нед час нед час 180 нед

65     Концентрированная час 180 180 нед час нед час 180 нед

66     Рассредоточенная час нед час нед час нед
67
68 Производственная практика час 360 360 нед час нед час 360 нед

69     Концентрированная час 360 360 нед час нед час 360 нед

70     Рассредоточенная час нед час нед час нед
71
72 Государственная итоговая аттестация час 36 36 нед час нед час 36 нед 1

73 Проведение демонстрационного экзамена час 36 36 нед час нед час 36 нед 1 36

74 __ час нед час нед час нед
75
76
78
79
81

82
ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
7 11 1476 16 10 1404 386 442 46 612 12 6 576 256 320 18 864 4 4 828 130 122 28 1044 432

83
84

85

86

87

88

2 

4 

15 15 

5 5 

5 5 

10 10 

10 10 

1 

1 

КОНСУЛЬТАЦИИ по О

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 10 6 4

Экзамены (без учета физ. культуры) 3 4

Зачеты (без учета физ. культуры)

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 5 5

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)


