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Рецензия
на программу учебной практики

ПМ.02 Организация текущего хранения документов и подготовка 
дел для передачи в архив

по специальности 46.01.03 Делопроизводитель

Представленная к рецензированию рабочая программа учебной практики (далее УП) 
ПМ.02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив 
разработана на основе федерального государственного стандарта среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 
утвержденного Приказ Минпросвещения России от 14.11.2023 N 857 "Об утверждении 
федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель" (Зарегистрировано в Минюсте 
России 15.12.2023 N 76432) Содержание программы реализуется в процессе освоения 
студентами программы подготовки специалистов среднего звена по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности.

Данная программа позволяет сформировать у обучающихся общие и 
профессиональные компетенции, обеспечить приобретение ими практического опыта в 
осваиваемой профессии. Определены требования к материальному обеспечению 
программы.

Содержание программы предусматривает выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; осуществлять 
экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, 
документировать работу экспертной комиссии; оформлять дела постоянного и 
долговременного сроков хранения для передачи в архив организации; составлять описи дел 
постоянного и долговременного сроков хранения; выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; использовать 
современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные 
технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; осуществлять устную 
и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного контекста.

Целью программы УП является формирование у обучающихся первоначальных 
практических профессиональных умений в рамках модулей ППКРС СПО по основным 
видам профессиональной деятельности для освоения профессии, обучение трудовым 
приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, характерных для 
соответствующей профессии и необходимых для последующего освоения ими общих и 
профессиональных компетенций по избранной профессии.

Содержание программы УП ПМ.02 Организация текущего хранения документов и 
подготовка дел для передачи в архив соответствует характеристике профессиональной 
деятельности выпускников и требованиям к результатам освоения программы по 
подготовке квалифицированных рабочих/служащих среднего звена по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель и может быть использована в образовательном процессе техникума. 
Программа полностью соответствует современному уровню развития науки, техники и 
производства.
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Область применения программы 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при освоении образовательной 

программы в условиях выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по 

профилю соответствующей образовательной программы. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как комплекс учебной и 

производственной практики в составе  ОПОП СПО. 

Программа учебной практики является частью ППКРС в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03  

«Делопроизводитель» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):   Организация текущего 

хранения документов и подготовка дел для передачи в архив обработка документов и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).  

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, документировать работу 

экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации. 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

 

1. Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 



 

 

1.2. Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения  

С целью формирования у обучающихся умений и приобретения первоначального практического опыта   в ходе 

прохождения учебной практики должен: 

Владеть навыками 

− Составление и ведение номенклатуры дел структурного подразделения. 

− Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для 

последующего хранения. Формирование дела. 

− Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела. Передача документов во 

временное пользование 

− Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке 

документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению 

− Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения. Оформление обложки дел постоянного, 

долговременного сроков хранения. Передача дел в архив организации. 

− Формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов. 

Уметь 

− Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. Формулировать заголовки дел и определять сроки их 

хранения. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности 

и поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 



− Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации. 

Формировать документы в дела с учетом их специфики. Систематизировать документы внутри дела. 

− Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение исполненных документов. 

− Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов 

текущего делопроизводства. 

− Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами 

− Осуществлять экспертизу ценности документов. Оформлять документы экспертной комиссии. 

− Готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив. 

− Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

− Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел. 

Знать 

− Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие 

порядок документационного обеспечения управления 

− Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления 

− Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией 

− Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел. 

− Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 

− Правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

− Порядок выдачи документов для использования работникам организации, предоставление документов по запросам 

внешних организаций. 

− Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них 

− Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов. 

− Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

− Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии. 

− Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению. 

− Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие 

порядок оформления и передачи дел в архив организации. 



− Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения. Правила передачи 

дел в архив организации. 

− Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими 

документами 

 

1.3. Количество часов (недель) на производственную практику:  

всего – 72 часа (2 недели)  в 4 семестре. 

  



2.  ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Организация 

текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив обработка документов» в том числе 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).  

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, документировать работу 

экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации. 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности 

и поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 



 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1. Тематический план учебной практики  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального модуля Объем 

времени, 

отводимый на 

практику 

(час. / нед.) 

Сроки 

проведения 

 

 
 ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5, ПК 2.6. 

 

 

ПМ.02 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в 

архив обработка документов 

 

 

72 / 2 

 

  4 семестр 

 

 

 

3.2. Содержание учебной практики 
 

 

Наименование разделов (тем) Виды работ Количество часов 

 

Оперативное хранение документов в 

организации и подготовка дел для передачи в 

архив 

1.  Изучение структуры организации – места прохождения 

практики (далее – организации) с целью составления схемы 

структуры организации.  

2. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными 

нормативными актами и распорядительными документами 

организации.  

3. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. 

Ознакомление с организацией текущего хранения документов. 

Оценка условий текущего хранения документов. 

72 



4. Ознакомление с порядком учета и использования дел 

(документов) текущего хранения. 

5. Изучение специфики текущего хранения документов в системе 

электронного документооборота (СЭД) организации. 

6. Изучение порядка разработки и ведение номенклатуры дел 

структурного подразделения. 

7. Изучение документов работы экспертной комиссии по 

осуществлению экспертизы ценности документов.  

8. Изучение критериев отбора документов на хранение и 

уничтожение. 

9. Оформление дел постоянного и временного сроков хранения для 

передачи в архив организации. 

10. Ознакомление с описями дел и их оформление. 

Итого: 72 



 

4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы учебной практики требует наличие лаборатории документоведения. 

 

Лаборатория документоведения: 

компьютерный стол – 6 шт., ПК – 6 шт., металлический шкаф для хранения документов – 6 шт., тематические стенды. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота : учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, 

И. В. Кузнецова. — Саратов : Профобразование, 2024. — 164 c. — ISBN 978-5-4488-1025-1. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/132578  

2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов : учебное пособие для 

СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — 

ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/103343 

3. Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. 

Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/137662 

4. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. 

Хачатрян. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/135470  

5. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и муниципального управления : 

учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 176 



c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139528 

Дополнительная 

6. Хачатрян, Г. А. Организация и технология работы с конфиденциальными документами : учебник для СПО / Г. А. 

Хачатрян, И. В. Кузнецова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 238 c. — ISBN 978-5-4488-1026-8. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — 

URL: https://profspo.ru/books/137716 

7. Санников, А. В. Организация и сопровождение электронного документооборота : учебное пособие для СПО / А. В. 

Санников. — Саратов : Профобразование, 2023. — 103 c. — ISBN 978-5-4488-1680-2. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/132514 

8. Степанова, Е. Н. Организация и сопровождение электронного документооборота : практикум для СПО / Е. Н. 

Степанова. — 2-е изд. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 177 c. — ISBN 978-5-

4488-1985-8, 978-5-4497-2887-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/138450 

9. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : 

Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/101344 
 

4.3. Общие требования к организации учебной практики 

Обязательным условием допуска к учебной практике в рамках профессионального модуля «Документирование и 

организационная обработка документов» является освоение теоретических и практических знаний по 

междисциплинарным курсам «Организация и нормативно-правовые основы архивного дела» и «Обеспечение 

сохранности документов». 
 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требование к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих реализацию программы учебной практики 

– наличие высшего образования, соответствующего профилю профессионального модуля «Документирование и 

организационная обработка документов» и опыта практической деятельности по соответствующей профессии. 

Руководство практикой осуществляют преподаватели междисциплинарных курсов. 
 

  

https://profspo.ru/books/101344


 

 

 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОДГОТОВКА ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В 

АРХИВ 

Результаты  

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 
Формы и методы контроля и оценки  

ПК 2.1.  

Разрабатывать номенклатуру дел 

структурного подразделения. 

Формулировать заголовки дел и 

определять сроки их хранения. 

Нормативные правовые акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Виды номенклатур, общие требования к 

номенклатуре, методика ее составления и 

оформления 

Правила согласования номенклатуры дел с 

ведомственными архивами и экспертной 

комиссией. 

Осуществление разработки и 

ведение номенклатуры дел 

структурного подразделения 

Наблюдение по результатам тестирования, оценка по 

итогам проведения контрольных работ.  

Проведение педагогического контроля (проверки) в виде 

мониторинга с целью выявления умения работать с 

нормативными актами и специальной литературой.  

Оценка динамики образовательных достижений 

обучающихся. 

Оценка работы на практических занятиях, выполнения 

индивидуальных заданий.    

Оценка демонстрации грамотного использования 

справочно-правовых систем. 

Интерпретация результатов наблюдения за деятельностью 

обучающегося в процессе выполнения практических 

заданий, моделирования и разрешения производственных 

ситуаций. 

Оценка по результатам учебно-исследовательской 

деятельности (достижениям обучающихся). 

Экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе 

проведения  экзамена. 

ПК 2.2. 

Организовывать работу по формированию 

дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации. 

Формировать документы в дела с учетом 

Формирование дел в 

соответствии с номенклатурой 

дел и правилами формирования 

дел. 

Наблюдение по результатам тестирования, оценка по 

итогам проведения контрольных работ.  

Проведение педагогического контроля (проверки) в виде 

мониторинга с целью выявления умения работать с 

нормативными актами и специальной литературой.  



их специфики. 

Систематизировать документы внутри 

дела. 

Нормативные правовые акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных 

категорий дел.  

Оценка динамики образовательных достижений 

обучающихся. 

Оценка работы на практических занятиях, выполнения 

индивидуальных заданий.    

Оценка демонстрации грамотного использования 

справочно-правовых систем. 

Интерпретация результатов наблюдения за деятельностью 

обучающегося в процессе выполнения практических 

заданий, моделирования и разрешения производственных 

ситуаций. 

Оценка по результатам учебно-исследовательской 

деятельности (достижениям обучающихся). 

Экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе 

проведения  экзамена. 

ПК 2.3. 

Организовывать хранение документов в 

процессе их исполнения и текущее 

хранение исполненных документов. 

Организовывать работу по учету, 

хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов 

текущего делопроизводства. 

Применять информационно-

коммуникационные технологии при 

работе с документами  

Правила хранения дел, в том числе с 

документами ограниченного доступа 

Правила выдачи и использования 

документов из сформированных дел 

Порядок выдачи документов для 

использования работникам организации, 

предоставление документов по запросам 

внешних организаций.  

Осуществление текущего 

хранения, учета и 

использования дел 

(документов). 

Наблюдение по результатам тестирования, оценка по 

итогам проведения контрольных работ.  

Проведение педагогического контроля (проверки) в виде 

мониторинга с целью выявления умения работать с 

нормативными актами и специальной литературой.  

Оценка динамики образовательных достижений 

обучающихся. 

Оценка работы на практических занятиях, выполнения 

индивидуальных заданий.    

Оценка демонстрации грамотного использования 

справочно-правовых систем. 

Интерпретация результатов наблюдения за деятельностью 

обучающегося в процессе выполнения практических 

заданий, моделирования и разрешения производственных 

ситуаций. 

Оценка по результатам учебно-исследовательской 

деятельности (достижениям обучающихся). 

Экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе 

проведения  экзамена. 

ПК 2.4. 

Осуществлять экспертизу ценности 

документов. 

Осуществление экспертизы 

ценности документов, вести 

отбор документов на хранение и 

Контроль выполнения практических заданий. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

 



Оформлять документы экспертной 

комиссии. 

Нормативные правовые акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления  

Критерии разделения документов на 

группы в соответствии с ценностью 

информации, содержащейся в них 

Порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов 

Порядок создания, организации и 

документирования работы экспертной 

комиссии 

Правила составления и утверждения 

протокола работы экспертной комиссии 

Правила составления и утверждения акта 

о выделении документов, не подлежащих 

хранению  

уничтожение, 

документирование работы 

экспертной комиссии. 

ПК 2.5. 

Готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив. 

Нормативные правовые акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок оформления и 

передачи дел в архив организации. 

Правила технической обработки и полного 

оформления дел постоянного и 

временного хранения. Правила передачи 

дел в архив организации.  

Оформление дел постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в архив 

организации 

Анализ и оценка решений проблемных ситуаций. 

Аттестация по  

производственной практике. 

ПК 2.6. Составление описи дел Контроль выполнения практических заданий. 



Составлять и оформлять описи дел 

постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

Использовать номенклатуру дел при 

составлении описей дел 

Правила составления описи дел 

постоянного и временного хранения в 

соответствии с нормативно-

методическими документами  

постоянного и долговременного 

сроков хранения. 

Устный или тестовый контроль теоретических знаний. 

 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только 

сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 
Результаты  

(освоенные общие компетенции) 
Основные показатели оценки результата Формы и методы контроля и оценки  

ОК 01 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

 

– точность распознавания сложных 

проблемных ситуаций в различных контекстах; 

– адекватность анализа сложных ситуаций при 

решении задач профессиональной 

деятельности 

– оптимальность определения этапов решения 

задачи; 

– адекватность определения потребности в 

информации; 

– эффективность поиска; 

– адекватность определения источников 

нужных ресурсов; 

- разработка детального плана действий 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 02 

Использовать современные средства 

поиска, анализа и интерпретации 

– оптимальность планирования 

информационного поиска из широкого набора 

источников, необходимого для выполнения 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 



информации, и информационные 

технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

 

профессиональных задач; 

– адекватность анализа полученной 

информации, точность выделения в ней 

главных аспектов;  

– точность структурирования отобранной 

информации в соответствии с параметрами 

поиска; 

– адекватность интерпретации полученной 

информации в контексте профессиональной 

деятельности; 

– адекватность, применения средств 

информатизации и информационных 

технологий для реализации профессиональной 

деятельности. 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных 

ситуациях 

- актуальность используемой нормативно-

правовой документации по профессии; 

- точность, адекватность применения 

современной научной профессиональной 

терминологии; 

- оптимальность планирования 

предпринимательской деятельности в 

профессиональной сфере; 

- адекватность и эффективность использования 

знаний финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 04 

Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

 

- эффективность участия в деловом общении 

для решения деловых задач;  

- оптимальность планирования 

профессиональной деятельности 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 



ОК 05 

Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного 

контекста; 

 

- грамотность устного и письменного 

изложения своих мыслей по профессиональной 

тематике на государственном языке; 

- толерантность поведения в рабочем 

коллективе 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 06 Проявлять 

гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения 

- понимание значимости своей профессии; 

- применение стандартов антикоррупционного 

поведения 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 07 

Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

– точность соблюдения правил экологической 

безопасности при ведении профессиональной 

деятельности; 

- эффективность обеспечения 

ресурсосбережения на рабочем месте 

- эффективность действия в чрезвычайных 

ситуациях 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 

ОК 08 

Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности 

- использование физкультурно-

оздоровительной деятельности для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и 

профессиональных целей 

- применение рациональных приемов 

двигательных функций в профессиональной 

деятельности с целью профилактики 

физического переутомления и связанных с ним 

профессиональных заболеваний 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для практических занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 



ОК 09 

Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

- адекватность понимания общего смысла 

четко произнесенных высказываний на 

известные профессиональные темы; 

- адекватность применения нормативной 

документации в профессиональной 

деятельности; 

- точно, адекватно ситуации обосновывать и 

объяснить свои действия (текущие и 

планируемые); 

правильно писать простые связные сообщения 

на знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

экспертное наблюдение и оценка в процессе 

выполнения: 

заданий для лабораторных занятий; 

заданий по учебной и производственной 

практикам; 
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