
АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ПМ.02 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ 

ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ КАНЦЕЛЯРИИ (АРХИВА) 

 

 

1.1. Область применения программы 

Программа профессионального модуля (далее - программа) является 

частью  программы подготовки квалифицированных рабочих,  служащих в 

соответствии с ФГОС среднего профессионального образования по 

профессии 034700.02 Архивариус в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): Документирование и 

организационная обработка документов канцелярии (архива) и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет поступающих документов, 

проверять правильность оформления документов с учетом предъявляемых 

требований. 

ПК 2.2. Оформлять регистрационные карточки и создавать банки данных. 

ПК 2.3. Вести картотеки учета прохождения документальных материалов. 

ПК 2.4. Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) 

организации. 

 

Программа профессионального модуля может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (в повышении 

квалификации и переподготовки) служащих по должности: 20190 

Архивариус, 21299 Делопроизводитель. 

 

Уровень образования: основное общее, среднее общее 

 

Опыт работы не требуется. 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к 

результатам освоения профессионального модуля 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности 

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в 

ходе освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

 документирования и документационной обработки документов 

канцелярии (архива); 

уметь: 

 принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

 проверять правильность оформления документов; 

 вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

 формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск 

документов; 

знать: 



 основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

 виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

 порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 

 

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 

всего – 382 часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 274 часа, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 190 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 84 часа; 

учебной и производственной практики – 108 часов. 



 


