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1. Общие положения 

 

1.1. Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС) 

по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, реализуемая Частным 

профессиональным образовательным учреждением «Южный 

многопрофильный техникум» (ЧПОУ ЮМТ), представляет собой систему 

документов, разработанную и утвержденную ЧПОУ ЮМТ с учетом 

требований рынка труда на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта по соответствующей профессии (ФГОС СПО), 

утвержденного приказом Министерства просвещения РФ от 14 ноября 2023 

г. N 857 

ППКРС регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, 

условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку 

качества подготовки выпускника по данной профессии и включает в себя: 

учебные планы, календарные учебные графики, рабочие программы учебных 

дисциплин, профессиональных модулей, учебной и производственной 

практик и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки 

обучающихся. 

 

1.2. Нормативные документы для разработки ППКРС по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель 

 

Нормативную основу разработки ППКРС составляют: 

− Федеральный Закон №273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

− Приказ Министерства просвещения РФ от 14 ноября 2023 г. N 857 "Об 

утверждении федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель" 

− Приказ Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. N 762 "Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования"; 

− Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства 

просвещения РФ от 5 августа 2020 г. N 885/390 "О практической 

подготовке обучающихся" 

− Приказ Министерства просвещения РФ от 8 ноября 2021 г. N 800 "Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации 

по образовательным программам среднего профессионального 

образования"; 

− Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

20.07.2015 № 06-846 «О направлении Методических рекомендаций» 
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− Устав ЧПОУ ЮМТ. 

 

1.3. Общая характеристика ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

1.3.1. Цель ППКРС 

ППКРС имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а 

также формирование общих и профессиональных компетенций в 

соответствии с требованиями ФГОС СПО по данной профессии.  

Выпускник ЧПОУ ЮМТ в результате освоения ППКРС по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель будет профессионально готов к деятельности по 

документационному обеспечению деятельности организации, 

документированию и организационной обработке документов. 

ППКРС ориентирована на реализацию следующих принципов: 

− приоритет практикоориентированных знаний выпускника; 

− ориентация на развитие местного и регионального сообщества; 

− формирование потребности к постоянному развитию и инновационной 

деятельности в профессиональной сфере, в том числе и к продолжению 

образования; 

− формирование готовности принимать решения и профессионально 

действовать в нестандартных ситуациях. 

 

1.3.2. Срок освоения ППКРС 

Нормативный срок освоения ППКРС при очной форме обучения 

составляет: 

на базе основного общего образования – 1 г 10 м; 

на базе среднего общего образования – 10 м. 

 

1.3.3. Трудоемкость ППКРС 

Структура образовательной программы Объем образовательной 

программы, в 

академических часах 

Дисциплины (модули) Не менее 540 

Практика Не менее 468 

Государственная итоговая аттестация 36 

Общий объем образовательной программы: 

на базе среднего общего образования 1476 

на базе основного общего образования, включая 

получение среднего общего образования на основе 

требований федерального государственного 

образовательного стандарта среднего общего 

образования 

2952 

 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=432227#l2
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1.4. Требования к уровню подготовки, необходимые для освоения 

ППКРС 

К освоению ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель на базе 

основного общего образования допускаются лица, имеющие образование не 

ниже основного общего образования. 

К освоению ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель на базе 

среднего общего образования допускаются лица, имеющие образование не 

ниже среднего общего образования. 

 

2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

 

2.1 Область профессиональной деятельности выпускника  

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, 

освоившие образовательную программу, могут осуществлять 

профессиональную деятельность: Административно-управленческая и 

офисная деятельность  

Выпускники могут осуществлять профессиональную деятельность в 

других областях профессиональной деятельности и (или) сферах 

профессиональной деятельности при условии соответствия уровня их 

образования и полученных компетенций требованиям к квалификации 

работника. 
 

2.2 Виды профессиональной деятельности выпускника 

− документирование управленческой деятельности и организация работы 

с документами 

− организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив 
 

3. Требования к результатам освоения ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

 

3.1. Общие компетенции выпускника  

Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

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; 
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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 российских духовно-

нравственных 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. 

 

3.2. Профессиональные компетенции выпускника 

Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать профессиональными 

компетенциями, соответствующими видам деятельности: 

Виды 

деятельности 

Профессиональные компетенции, соответствующие видам 

деятельности 

документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация 

работы с 

документами 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и 

регистрацию поступающей корреспонденции, в том числе 

с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в 

подразделения с учетом резолюции руководителей 

организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в 

организации, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и 

справочно-информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку 

исходящей документации адресатам, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление 

служебных документов на основе требований 

современных нормативных правовых актов. 

организация 

текущего хранения 

документов и 

подготовка дел для 

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. 
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передачи в архив 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. 
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3.3. Матрица соответствия компетенций  
Индекс Наименование Формируемые компетенции 

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 
1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  СГ Социально-гуманитарный цикл ОК 03.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09. 

  СГ.01 История России ОК 06. 

  СГ.02 
Иностранный язык в профессиональной 
деятельности 

ОК 09. 

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности ОК 07. 

  СГ.04 Физическая культура ОК 08. 

  СГ.05 Основы бережливого производства ОК 07. 

  СГ.06 Основы финансовой грамотности ОК 03. 

  ОП Общепрофессиональный цикл ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05. 

  ОП.01 Деловая культура ОК 04. 

  ОП.02 Архивное дело ОК 01. 

  ОП.03 Основы делопроизводства ОК 01. 

  ОП.04 Основы редактирования документов ОК 02.; ОК 05. 

  ОП.05 Основы менеджмента ОК 03.; ОК 04. 

  ОП.06 
Правовое обеспечение 
профессиональной деятельности 

ОК 02.; ОК 03. 

  ОП.07 Охрана труда ОК 03. 

  П Профессиональный цикл 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 
1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  ПМ.01 
Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами 

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 

  МДК.01.01 
Организация документооборота и 
документирование управленческой 
деятельности 

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 

  МДК.01.02 
Информационно-коммуникационные 
технологии в делопроизводстве 

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 

  УП.01.01 Учебная практика 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 
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  ПП.01.01 Производственная практика 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 

  ПМ.01.01(К) Экзамен по модулю 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6. 

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

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; 
ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  МДК.02.01 
Систематизация и организация 
оперативного хранения документов, и 
подготовка дел для передачи в архив 

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; 
ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  УП.02.01 Учебная практика 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; 
ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  ПП.02.01 Производственная практика 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; 
ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  ПМ.02.01(К) Экзамен по модулю 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; 
ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  ГИА Государственная итоговая аттестация 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 

  ГИА.01(Г) Демонстрационный экзамен 
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; 
ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.; ПК 2.6. 
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4. Документы, регламентирующие содержание и организацию 

образовательного процесса при реализации ППКРС по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель 
 

4.1. Учебные планы с календарными учебными графиками (приложение 1) 

4.2. Рабочие программы учебных дисциплин, профессиональных модулей и 

практик (приложение 2) 

4.3. Комплекты контрольно-оценочных средств для проведения 

промежуточной аттестации по учебным дисциплинам и практикам 

(приложение 3) 

4.4. Фонды оценочных средств по профессиональным модулям (приложение 

4) 

4.5. Программа государственной итоговой аттестации (приложение 5) 

4.6. Рабочая программа воспитания (приложение 6) 

4.7. Календарный план воспитательной работы (приложение 7) 

 

5. Ресурсное обеспечение ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

 

5.1. Кадровое обеспечение учебного процесса 

В соответствии с требованиями п.4.5 ФГОС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель в соответствии 

а) реализация образовательной программы обеспечивается 

педагогическими работниками образовательной организации, а также 

лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных 

условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, 

направление деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО (имеющих стаж работы в 

данной профессиональной области не менее трех лет); 

б) квалификация педагогических работников образовательной 

организации должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (при 

наличии); 

в) педагогические работники, привлекаемые к реализации 

образовательной программы, должны получать дополнительное 

профессиональное образование по программам повышения квалификации не 

реже одного раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных 

компетенций, в том числе в форме стажировки в организациях, направление 

деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО, а также в других 

областях профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной 

деятельности при условии соответствия полученных компетенций 

требованиям к квалификации педагогического работника; 
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г) доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным 

значениям ставок), имеющих опыт деятельности не менее трех лет в 

организациях, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО, в 

общем числе педагогических работников, обеспечивающих освоение 

обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, 

должна быть не менее 25 процентов. 

 

5.2.Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного 

процесса 

ППКРС обеспечена учебно-методической документацией по всем 

дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям 

ППКРС. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и 

обоснованием расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация ППКРС обеспечивается доступом каждого обучающегося к 

базам данных и библиотечному фонду ЧПОУ ЮМТ, формируемым по 

полному перечню дисциплин (модулей) ППКРС. Во время самостоятельной 

подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным 

печатным и/или электронным изданием по каждой дисциплине 

профессионального учебного цикла и одним учебно-методическим печатным 

и/или электронным изданием по каждому междисциплинарному курсу 

(включая электронные базы периодических изданий). 

Библиотечный фонд ЧПОУ ЮМТ укомплектован печатными и/или 

электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы 

по дисциплинам всех учебных циклов, изданными за последние 5 лет. 

Библиотечный фонд ЧПОУ ЮМТ помимо учебной литературы 

включает официальные, справочно-библиографические и периодические 

издания в расчете 1-2 экземпляра на каждых 100 обучающихся. 

Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам 

библиотечного фонда, состоящим не менее чем из 3 наименований 

российских журналов. 

Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность 

индивидуального доступа для каждого обучающегося из любой точки, в 

которой имеется доступ к сети Интернет. 

Для обучающихся обеспечен доступ к современным 

профессиональным базам данных, информационным справочным и 

поисковым системам. 

 

5.3. Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

ЧПОУ ЮМТ располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и 

междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической и научно-
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исследовательской работы обучающихся, которые предусмотрены учебным 

планом, и соответствующей действующим санитарным и противопожарным 

Специальные помещения должны представлять собой учебные аудитории 

для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной 

программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной и воспитательной работы, оснащенные оборудованием, 

техническими средствами обучения и материалами, учитывающими 

требования международных стандартов. 

Перечень материально-технического обеспечения включает в себя:  

Кабинеты: 

- социально-гуманитарных дисциплин; 

- безопасности жизнедеятельности; 

- общепрофессиональных дисциплин и МДК. 

Лаборатории: 

Архивного дела 

Основ делопроизводства 

Организации документооборота и документирования управленческой 

деятельности 

Информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве 

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

Спортивный комплекс  

Залы: 

– библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 

– актовый зал; 

и др. 

 

ЧПОУ ЮМТ располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и 

междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы 

обучающихся, предусмотренных учебным планом и соответствующей 

действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам в разрезе 

выбранных траекторий. 

Все стационарные рабочие компьютерные места объединены в единую 

компьютерную сеть с возможностью доступа к внутренним образовательным 

и информационным ресурсам техникума. Со всех стационарных 

компьютеров имеется доступ в сеть Internet. Во время аудиторных занятий и 

на самостоятельной подготовке студенты имеют возможность 

воспользоваться информационными ресурсами сети Internet для выполнения 

заданий и проведения исследовательских работ. Все стационарные 

компьютеры удовлетворяют современным требованиям и позволяют 

запускать все необходимое для обучения программное обеспечение. Все 

программное обеспечение, используемое в учебном процессе, лицензировано 
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в рамках коммерческих или академических учебных программ. На 

компьютерах установлены операционные системы Windows и защитное 

программное обеспечение Доктор Веб. 

Используемое в учебном процессе и установленное на компьютерах 

бизнес-программное обеспечение: Microsoft Office, OpenOffice. 

Со всех компьютеров стационарных и мобильных компьютерных 

классов имеется доступ к ежедневно обновляемой справочно-правовой 

системе ГАРАНТ. 

При использовании электронных изданий ЧПОУ ЮМТ обеспечивает 

каждого обучающегося во время самостоятельной подготовки рабочим 

местом в компьютерном классе с выходом в Интернет в соответствии с 

объемом изучаемых дисциплин.  

В целом ресурсное обеспечение ППКРС формируется на основе 

требований к условиям реализации ППКРС, определяемых ФГОС СПО по 

данной профессии. 

 

6. Характеристики среды ЧПОУ ЮМТ, обеспечивающие развитие 

общих компетенций выпускников 

ЧПОУ ЮМТ является профессиональной образовательной 

организацией, системно предлагающей сбалансированный перечень 

образовательных программ среднего профессионального образования.  

В ЧПОУ ЮМТ активно используются инновационные 

образовательные технологии, основанные на принципах эффективного 

сочетания академических преимуществ классического обучения и 

возможностей информационно-телекоммуникационных технологий.  

Воспитательная работа в ЧПОУ ЮМТ осуществляется на основе  

руководящих положений и требований, изложенных в следующих 

нормативно-правовых документах: 

− Конституция Российской Федерации 

− Конвенция о правах ребёнка. Принята Генеральной Ассамблеей ООН 

20.11.1989 г. 

− Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 №273-ФЗ;  

− Федерального государственного образовательного стандарта по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель (утв. приказом Министерства 

просвещения РФ от 14 ноября 2023 г. N 857). 

− Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

общего образования, утвержденного Приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 № 413;  

− Федерального закона от 24 июня 1999 г. N 120-ФЗ "Об основах системы 

профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" 

− Приказа Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. N 762 "Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
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деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования"; 

− Федеральный закон РФ № 436-ФЗ от 29.12.2010 г. «О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» 

− Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2024 г. N 309 "О 

национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 

года и на перспективу до 2036 года"  

− Приказ Министерства просвещения РФ от 12 августа 2022 г. N 732 "О 

внесении изменений в федеральный государственный образовательный 

стандарт среднего общего образования, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 

2012 г. N 413" 

− Распоряжение Правительства РФ № 1618 – р от 25.08.2014 «Об 

утверждении Концепции государственной семейной политики в РФ на 

период до 2025 года» 

− - Распоряжение Правительства Российской Федерации № 996-р от 

29.05.2015 «Стратегия развития воспитания в Российской Федерации на 

период до 2025 года»  

− Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года 

(утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 

31 марта 2022 г. N 678-р) 

− Постановления Законодательного Собрания Краснодарского края  от 19 

июня 2006 г. N 2320-П "Об утверждении Концепции патриотического 

воспитания населения Краснодарского края"; 

− Постановления Законодательного Собрания Краснодарского края от 23 

марта 2011 г. N 2493-П "Об утверждении Концепции государственной 

политики Краснодарского края в отношении кубанского казачества"; 

Разработаны: 

Устав ЧПОУ ЮМТ; 

- Локальные нормативные акты;   

- Рабочая программа воспитания обучающихся ЧПОУ ЮМТ; 

- Календарный план воспитательной работы. 

Воспитательная работа является неотъемлемой частью образования, но 

осуществляется как самостоятельная деятельность, направленная на развитие 

личности, создание условий для самоопределения и социализации 

обучающихся на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей 

и принятых в обществе правил и норм поведения в интересах человека, 

семьи, общества и государства. 

В ЧПОУ ЮМТ созданы все условия для решения задач формирования 

российской идентичности студенческой молодёжи, утверждая главенство 

семьи в вопросах воспитания как деятельности направленной на изменение 

связей подростка с миром, с людьми, формирующей активную позицию 

личности. Формируются основы системы противодействия 
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националистическим, экстремистским вызовам и рискам современной 

действительности. 

Воспитание обучающихся происходит на основе оптимального 

сочетания отечественных традиций, современного опыта, достижений 

научных школ, предусматривающих культурно-исторический и системно-

деятельностный подход к социальной ситуации развития личностного 

потенциала подростков; направлено на усиление единения российского 

общества, переосмысление таких ценностей, как гражданская идентичность, 

патриотизм, ответственная жизненная позиция. 

Воспитательная работа в техникуме нацелена на эффективное 

обеспечение таких личностных результатов развития обучающихся, как их 

духовно-нравственные ценностно-смысловые ориентации, мотивация к 

непрерывному личностному росту, коммуникативные и другие социально 

значимые способности, умения и навыки, обеспечивающие социальное и 

гражданское становление личности, успешную самореализацию в жизни, 

обществе и профессии. 

Самоопределение и социализация обучающихся реализуется через 

национальные и краевые проекты по приоритетным направлениям: 

«Гражданско-патриотическое» 

«Профессионально-ориентирующее (развитие карьеры)» 

«Спортивное и здоровьесберегающее» 

«Экологическое» 

«Студенческого самоуправление» 

«Культурно-творческое» 

«Бизнес-ориентирующее (молодёжное предпринимательство)»  

Решению поставленных задач способствуют с одной стороны –  

мероприятия, организуемые и проводимые в  ЧПОУ ЮМТ, и с другой 

стороны – участие студентов ЧПОУ ЮМТ в мероприятиях, организованных 

отделом по делам молодежи муниципального образования город Армавир. 

Организация и проведение внеучебной воспитательной работы 

сопровождается различными формами информирования студентов о 

проводимых мероприятиях, акциях, беседах, встречах, концертах и т.д. 

На информационных стендах размещается информация о реализуемых 

проектах культурно-досуговой, спортивной, гражданско-патриотической 

направленности, красочные афиши проводимых мероприятий, расписание 

работы творческих коллективов, спортивных секций. 

Информационное обеспечение воспитательной деятельности 

оперативно осуществляется Студенческим советом института, а также при 

помощи сайта ЧПОУ ЮМТ www. aumt.ru. 

Важной формой подведения итогов проводимых мероприятий и 

информационного освещения является оформление фотоотчетов о 

проведенных акциях и мероприятиях и размещение поздравлений 

победителей смотров, конкурсов, соревнований различного уровня. 
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В течение первого семестра для лучшей адаптации студентов-

первокурсников в ЧПОУ ЮМТ, раскрытия их лидерских, организаторских 

качеств и творческих способностей систематически проводятся встречи со 

специалистами Молодежного совета при главе г. Армавира и членами 

Студенческого совета института, проводится анкетирование первокурсников 

«Мир твоих интересов». 

Важную роль в структуре воспитательной деятельности ЧПОУ ЮМТ 

играет Студенческий совет. Работа Совета направлена на реализацию плана 

воспитательной работы, а так же на привлечение студенчества к участию в 

художественной самодеятельности, совершенствование форм и методов 

проведения досуга, повышение уровня проводимых культурно-досуговых 

мероприятий и исполнительского мастерства. 

В течение всего учебного года в ЧПОУ ЮМТ проводится работа по 

приобщению студентов к эстетическим и культурным ценностям, созданию 

необходимых условий для вовлечения студенчества в активную культурно-

досуговую деятельность. 

С целью формирования у студентов мотивации к ведению здорового 

образа жизни активистами волонтерского движения проводятся мероприятия 

по профилактике и борьбе с курением, употреблением курительной смеси 

Спайс, наркозависимостью, «дурными» привычками. Осуществляется 

взаимодействие с ФСКН, с целью антинаркотического просвещения 

студентов проходят рабочие встречи по планированию совместной 

деятельности. По итогам встреч составляется план мероприятий на учебный 

год. В учебном корпусе на стендах размещается информация 

профилактического содержания. 

Проблемы организации воспитательной деятельности по реализации 

закона Краснодарского края от 21 июля 2008 года №1539-КЗ «О мерах по 

профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в 

Краснодарском крае» рассматриваются на Педагогическом Совете ЧПОУ 

ЮМТ. 

Студенты ЧПОУ ЮМТ принимают участие не только в уже 

традиционных акциях («Георгиевская лента», «Свеча памяти» и д.р.), но и в 

акциях, отличающихся содержанием и формой проведения. Значимое место в 

воспитательной работе заняли проекты социальной направленности, такие 

как: «Спасибо, что пропустили!» и посещение «Армавирского дома-

интерната для престарелых и инвалидов». 

В ЧПОУ ЮМТ уделяется большое внимание физическому воспитанию 

студентов. ЧПОУ ЮМТ располагает собственным спортивно-

оздоровительным комплексом, полосой препятствий, учебным стрелковым 

тиром. На постоянной основе работают спортивные секции:  «Волейбол», 

«Мини-футбол», «Атлетическая гимнастика».   

Студенты ЧПОУ ЮМТ принимают активное участия во всех 

мероприятиях, что позволяет им выходить не только на городской, но и на 

всероссийский уровень. 
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7. Нормативно-методическое обеспечение системы оценки качества 

освоения обучающимися ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

В соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель, оценка качества освоения программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих включает текущий контроль знаний, 

промежуточную и ГИ аттестацию обучающихся в форме демонстрационного 

экзамена. 

Материалы, определяющие порядок и содержание проведения 

промежуточных и ГИ аттестации в форме демонстрационного экзамена 

включают: 

− контрольные вопросы по учебным дисциплинам; 

− фонд тестовых заданий; 

− экзаменационные билеты; 

− методические указания к выполнению практических и контрольных работ;  

− методические указания по учебной и производственной практикам; 

Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников 

осуществляется в двух основных направлениях: оценка уровня освоения 

дисциплин; оценка компетенций обучающихся.  

 

7.1. Текущий контроль знаний и промежуточная аттестация  

Нормативное методическое обеспечение системы оценки качества 

освоения обучающимися ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

включает в себя фонды оценочных средств для проведения текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации (контрольные вопросы 

и задания для практических занятий, лабораторных и контрольных работ, 

коллоквиумов, зачетов и экзаменов, тестовые задания и компьютерные 

тестирующие программы, ситуционные и расчетные задания, примерную 

тематику рефератов, эссе, докладов, учебных исследований и др.), 

позволяющие оценить умения, знания, практический опыт и освоенные 

компетенции.  

В соответствии с учебным планом промежуточная аттестация 

предусматривает проведение экзаменов, зачетов, дифференцированных 

зачетов. По всем перечисленным видам промежуточной аттестации 

разрабатываются комплекты оценочных средств. 

 

7.2. Государственная итоговая аттестация выпускников ППКРС по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

Государственная итоговая аттестация выпускников по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель является обязательной и осуществляется после 

освоения программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих в 

полном объеме. 
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Государственная итоговая аттестация организуется в форме 

демонстрационного экзамена для выпускников, осваивающих программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих.  

К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не 

имеющие академические задолженности и в полном объеме выполнившие 

учебный план или индивидуальный учебный план, если иное не установлено 

порядком проведения государственной итоговой аттестации по 

соответствующим образовательным программам. 

Порядок и условия проведения государственной итоговой аттестации 

определяются Положением об итоговой аттестации выпускников, 

завершающих обучение, по программе подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих образования, в ЧПОУ ЮМТ и методическими 

рекомендациями регионального оператора демонстрационного экзамена. 

 

8. Приложения 

Приложение 1. Учебные планы с календарными учебными графиками 

Приложение 2. Рабочие программы учебных дисциплин, профессиональных 

модулей и практик 

Приложение 3. Комплекты контрольно-оценочных средств для проведения 

промежуточной аттестации по учебным дисциплинам и практикам 

Приложение 4. Фонды оценочных средств по профессиональным модулям 

Приложение 5. Программа государственной итоговой аттестации 

Приложение 6. Рабочая программа воспитания 

Приложение 7. Календарный план воспитательной работы 


		2025-02-28T16:35:40+0300
	Краснодарский край, г. Армавир, ул. Кирова, 22-24
	Федотенков Евгений Сергеевич
	Я подтверждаю этот документ своей удостоверяющей подписью




