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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27

54 36 54 36

ОД ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 7 14 18 3078 1026 2052 868 1184 50 837 283 554 218 336 786 256 530 198 332

ОУП Общие учебные предметы 3 10 13 1848 617 1231 467 764 50 428 148 280 94 186 581 190 391 128 263

ОУП.01 Русский язык 4 3 12 250 79 171 89 82 51 17 34 18 16 80 26 54 28 26

ОУП.02 Литература 24 13 250 79 171 89 82 51 17 34 18 16 80 26 54 28 26

ОУП.03 Иностранный язык 4 1-3 267 87 180 180 72 24 48 48 117 38 79 79

ОУП.04.У Математика 4 3 12 417 131 286 144 142 104 40 64 32 32 120 40 80 40 40

ОУП.05 История 3 2 1 250 79 171 89 82 75 25 50 26 24 88 28 60 32 28

ОУП.06 Физическая культура 1-3 216 72 144 144 75 25 50 50 96 32 64 64

ОУП.07 Основы безопасности жизнедеятельности 4 98 26 72 36 36

ОУП.08 Астрономия 4 50 14 36 20 16

*
Индивидуальный проект (предметом не 

является)
34 50 50 50

УПВ Учебные предметы по выбору 3 1 2 490 163 327 166 161 85 27 58 30 28 205 66 139 70 69

УПВ.01 Родной язык / Родная литература 5 117 39 78 40 38

УПВ.02.У Обществознание 3 2 1 256 85 171 86 85 46 14 32 16 16 127 40 87 44 43

УПВ.03.У Информатика 12 117 39 78 40 38 39 13 26 14 12 78 26 52 26 26

ДУП Дополнительные учебные предметы 1 3 3 740 246 494 235 259 324 108 216 94 122

ДУП.01 Введение в специальность (профессию)

ДУП.01.01 Основы профессии 1 108 36 72 36 36 108 36 72 36 36

ДУП.01.02 Кубановедение 1 108 36 72 36 36 108 36 72 36 36

ДУП.01.03 Основы финансовой грамотности 5 75 22 53 27 26

ДУП.01.04 Информационные технологии 1 108 36 72 22 50 108 36 72 22 50

ДУП.01.05 Культура речи и деловое общение 45 203 70 133 68 65

ДУП.01.06 Право 5 138 46 92 46 46

Индекс

Перечень предметов, циклов, разделов,

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации
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Всего

в том числе 16 1/2 нед 21 1/2 нед

Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Последовательность и распределение по курсам и семестрам
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Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам)



ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 7 8 3 1674 558 1116 570 546 54 14 40 22 18 375 131 244 128 116

ОП Общепрофессиональный учебный цикл 4 4 1 780 250 530 278 252

ОП.01 Деловая культура 4 46 10 36 22 14

ОП.02 Архивоведение 4 92 30 62 32 30

ОП.03 Основы делопроизводства 4 80 26 54 32 22

ОП.04 Организационная техника 4 52 16 36 18 18

ОП.05 Основы редактирования документов 5 116 40 76 40 36

ОП.06 Безопасность жизнедеятельности 5 70 20 50 20 30

ОП.07 Управление персоналом 5 72 24 48 32 16

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
5 72 24 48 32 16

ОП.09 Трудовое право 5 180 60 120 50 70

П Профессиональный цикл 3 4 2 770 246 524 286 238 54 14 40 22 18 375 131 244 128 116

ПМ Профессиональные модули 3 4 2 770 246 524 286 238 54 14 40 22 18 375 131 244 128 116

ПМ.01 Обеспечение сохранности архивных фондов 2 2 1 496 162 334 184 150 155 61 94 48 46

МДК.01.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
4 264 88 176 96 80 83 31 52 26 26

МДК.01.02 Основы обеспечения сохранности документов 4 232 74 158 88 70 72 30 42 22 20

УП.01.01 Учебная практика 3 РП час 72 72 нед нед нед

ПП.01.01 Производственная практика 3 РП час 144 144 нед нед нед

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 4

Всего часов с учетом практик 712 550

ПМ.02
Документирование и организационная 

обработка документов канцелярии (архива)
1 2 1 274 84 190 102 88 54 14 40 22 18 220 70 150 80 70

МДК.02.01
Основы документационного обслуживания 

управления
2 274 84 190 102 88 54 14 40 22 18 220 70 150 80 70

УП.02.01 Учебная практика 2 РП час 36 36 нед нед 36 нед 1

ПП.02.01 Производственная практика 2 РП час 36 36 нед нед 36 нед 1

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 2

Всего часов с учетом практик 346 262

ФК.00 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 45 124 62 62 6 56

Практическая подготовка час 288 288 нед час нед час 72 нед

Учебная практика час 108 108 нед час нед час 36 нед

    Концентрированная час 108 108 нед час нед час 36 нед

Производственная практика час 180 180 нед час нед час 36 нед

    Концентрированная час 180 180 нед час нед час 36 нед

Государственная итоговая аттестация час 36 36 нед нед нед

Защита выпускной квалификационной работы час 36 36 нед нед нед

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 14 22 21 4752 1584 3168 1438 1730 50 891 297 594 240 354 1161 387 774 326 448

2 час час

4 час час

1 час час

8 2 

1 час час

3 1 

3 1 

5 1 

1 час час

5 1 

час1 

КОНСУЛЬТАЦИИ 4 часа на студента в год

час

Экзамены (без учета физ. культуры) 2 2

5

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 2

Зачеты (без учета физ. культуры)

Контрольные работы (без учета физ. культуры)
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28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55

54 36 54 36 54 36

436 129 287 115 172 20 581 160 391 190 201 30 438 148 290 147 143

353 98 235 89 146 20 486 131 325 156 169 30

51 14 37 19 18 68 22 46 24 22

51 14 37 19 18 68 22 46 24 22

44 14 30 30 34 11 23 23

55 15 40 20 20 138 36 102 52 50

87 26 61 31 30

45 15 30 30

98 26 72 36 36

50 14 36 20 16

20 20 30 30

83 31 52 26 26 117 39 78 40 38 490 327

117 39 78 40 38 117 78

83 31 52 26 26 256 171

117 78

95 29 66 34 32 321 109 212 107 105 740 494

108 72

108 72

75 22 53 27 26 75 53

108 72

95 29 66 34 32 108 41 67 34 33 203 133

138 46 92 46 46 138 92

80% 20% 80% 20%

Последовательность и распределение по курсам и семестрам
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Семестр 4 Семестр 5
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104 31 73 36 37 661 224 437 240 197 480 158 322 144 178 1350 324 900 216

356 120 236 134 102 424 130 294 144 150 456 324 314 216

46 10 36 22 14 46 36

92 30 62 32 30 92 62

80 26 54 32 22 80 54

52 16 36 18 18 52 36

116 40 76 40 36 116 76

70 20 50 20 30 70 50

72 24 48 32 16 72 48

72 24 48 32 16 72 48

86 38 48 30 18 94 22 72 20 52 180 120

104 31 73 36 37 237 70 167 100 67 770 524

104 31 73 36 37 237 70 167 100 67 770 524

104 31 73 36 37 237 70 167 100 67 496 334

54 17 37 18 19 127 40 87 52 35 264 176

50 14 36 18 18 110 30 80 48 32 232 158

72 нед 2 нед нед нед 72 72

144 нед 4 нед нед нед 144 144

274 190

274 190

нед нед нед нед 36 36

нед нед нед нед 36 36

68 34 34 6 28 56 28 28 28 124 62

час 216 нед час нед час нед час нед

час 72 нед час нед час нед час нед

час 72 нед час нед час нед час нед

час 144 нед час нед час нед час нед

час 144 нед час нед час нед час нед

нед нед 36 нед 1 нед

нед нед 36 нед 1 нед 36 36

540 160 360 151 209 20 1242 384 828 430 398 30 918 306 612 291 321 4428 324 2952 216

час

час час

час

час час

час час

часчас час час

час часчас час

6 
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часчасчас
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2 5

4 6

2
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  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  ФК.00

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

Индекс

ОК 1

ОК 2

ОК 3



  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  ФК.00

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

ОК 6

ОК 4

ОК 5



  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  ОП.07

  ОП.08

  ОП.09

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  ФК.00

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  ФК.00

  

  ОП.01

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  

ОК 7

ПК 1.1

ПК 1.2



  ОП.01

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  

  ОП.01

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  

  ОП.01

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  

  ОП.01

  ОП.03

  ОП.04

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.01.01

  МДК.01.02

  УП.01.01

  ПП.01.01

  

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5

ПК 2.1



  ОП.01

  ОП.02

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

  ОП.01

  ОП.02

  ОП.05

  ОП.06

  МДК.02.01

  УП.02.01

  ПП.02.01

  

ПК 2.4

ПК 2.2

ПК 2.3



Содержание

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы
Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных 

руководителем.
Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

Защита выпускной квалификационной работы

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности



Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

Защита выпускной квалификационной работы

Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.



Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Управление персоналом

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Трудовое право

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

Защита выпускной квалификационной работы
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для 

юношей).
Деловая культура

Архивоведение

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

Защита выпускной квалификационной работы

Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством.

Деловая культура

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при 

приеме их в архив.



Деловая культура

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел.

Деловая культура

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.

Деловая культура

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Оформлять акты о выделении дел к уничтожению.

Деловая культура

Основы делопроизводства

Организационная техника

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Основы обеспечения сохранности документов

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Осуществлять прием, регистрацию, учет поступающих документов, проверять правильность оформления 

документов с учетом предъявляемых требований.



Деловая культура

Архивоведение

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Оформлять регистрационные карточки и создавать банки данных.

Деловая культура

Архивоведение

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Вести картотеки учета прохождения документальных материалов.

Деловая культура

Архивоведение

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы

Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) организации.

Деловая культура

Архивоведение

Основы редактирования документов

Безопасность жизнедеятельности

Основы документационного обслуживания управления

Учебная практика

Производственная практика

Защита выпускной квалификационной работы
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