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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 14 15 17 18 19 20 23 26 27 28 29 30 31 32 33 34 37 40 41 42 43 44 45 46 47 48 51 54 55 56 57 58 59 60 61 62 65 68 69 70 71 72 73 74 75 76 79 82 83 84 85 86 87 88 89 90 93 96 97 98 99 100 101 102 103 104 107 110

54 36 54 36 54 36 54 36 54 36 54 36

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 4 16 5 2106 702 1404 547 857 20 891 297 594 220 374 1215 385 810 327 483 20

СО Среднее общее образование 4 16 5 2106 702 1404 547 857 20 891 297 594 220 374 1215 385 810 327 483 20

БД Базовые дисциплины 1 10 2 1014 335 679 216 463 423 141 282 82 200 591 194 397 134 263

БД.01 Русский язык 2 1 117 39 78 24 54 48 16 32 10 22 69 23 46 14 32

БД.02 Родной язык 1 66 22 44 22 22 66 22 44 22 22

БД.03 Литература 2 1 171 54 117 35 82 63 21 42 14 28 108 33 75 21 54

БД.04 Иностранный язык 12 176 59 117 117 99 33 66 66 77 26 51 51

БД.05 История 2 1 138 46 92 56 36 72 24 48 34 14 66 22 44 22 22

БД.06 Астрономия 2 66 22 44 26 18 66 22 44 26 18

БД.07 Физкультура 12 175 58 117 3 114 75 25 50 2 48 100 33 67 1 66

БД.08 ОБЖ 2 105 35 70 50 20 105 35 70 50 20

*

ПД Профильные дисциплины 3 3 2 886 295 591 281 310 418 140 278 126 152 468 155 313 155 158

ПД.01 Математика 12 351 117 234 76 158 167 57 110 30 80 184 60 124 46 78

ПД.02 География 2 1 206 68 138 72 66 80 26 54 32 22 126 42 84 40 44

ПД.03 Экономика 2 1 183 61 122 62 60 99 33 66 32 34 84 28 56 30 26

ПД.04 Обществознание 2 1 146 49 97 71 26 72 24 48 32 16 74 25 49 39 10

*

ПОО Предлагаемые ОО 3 1 206 72 134 50 84 20 50 16 34 12 22 156 36 100 38 62 20

ПОО.01 Введение в специальность 2 52 20 32 10 22 20 52 32 10 22 20

ПОО.02 Экология края 2 54 18 36 18 18 54 18 36 18 18

ПОО.03 Прикладная информатика 2 1 100 34 66 22 44 50 16 34 12 22 50 18 32 10 22

*

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 8 5 29 2 5 3348 1116 2232 980 1202 50 810 270 540 222 318 1080 360 720 354 346 20 918 306 612 244 368 540 180 360 160 170 30

ОГСЭ
Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл
1 4 3 1 714 256 458 126 332 366 122 244 90 154 240 80 160 36 124 68 34 34 34 40 20 20 20

ОГСЭ.01 Основы философии 3 72 24 48 38 10 72 24 48 38 10

ОГСЭ.02 История 3 72 24 48 38 10 72 24 48 38 10

ОГСЭ.03 Иностранный язык 4 3 174 34 140 140 104 24 80 80 70 10 60 60

ОГСЭ.04 Физическая культура 3-6 252 126 126 126 64 32 32 32 80 40 40 40 68 34 34 34 40 20 20 20

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи 4 144 48 96 50 46 54 18 36 14 22 90 30 60 36 24

*

ЕН
Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл
1 2 228 76 152 82 70 96 32 64 14 50 72 24 48 28 20 60 20 40 40

ЕН.01 Математика 4 72 24 48 28 20 72 24 48 28 20

ЕН.02 Информатика 3 96 32 64 14 50 96 32 64 14 50

ЕН.03 Экологические основы природопользования 6 60 20 40 40 60 20 40 40

*

П Профессиональный учебный цикл 6 1 24 2 4 2406 784 1622 772 800 50 348 116 232 118 114 768 256 512 290 202 20 850 272 578 244 334 440 140 300 120 150 30

ОП Общепрофессиональные дисциплины 3 1 14 3 1586 510 1076 506 570 258 86 172 88 84 437 145 292 192 100 705 217 488 186 302 186 62 124 40 84

ОП.01 Экономическая теория 4 3 108 36 72 52 20 48 16 32 22 10 60 20 40 30 10

ОП.02 Экономика организации 5 102 34 68 40 28 102 34 68 40 28

ОП.03 Менеджмент 4 72 24 48 28 20 72 24 48 28 20

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 4 60 20 40 30 10 60 20 40 30 10

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 6 5 192 64 128 128 102 34 68 68 90 30 60 60

ОП.06
Профессиональная этика и психология 

делового общения
4 60 20 40 20 20 60 20 40 20 20

ОП.07 Управление персоналом 5 126 42 84 54 30 126 42 84 54 30

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
6 96 32 64 40 24 96 32 64 40 24

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 5 3 111 37 74 26 48 60 20 40 12 28 51 17 34 14 20

ОП.10 Компьютерная обработка документов 5 51 17 34 14 20 51 17 34 14 20

ОП.11 Практикум по работе с оргтехникой 5 54 18 36 6 30 54 18 36 6 30

ОП.12
ИКТ в документационном обеспечении 

управления и архивоведении
5 93 25 68 10 58 93 25 68 10 58

ОП.13
Кадровое делопроизводство и защита 

персональных данных
5 80 20 60 28 32 80 20 60 28 32

ОП.14 Документоведение 4 3 180 60 120 70 50 105 35 70 40 30 75 25 50 30 20

ОП.15 Редактирование служебных документов 3 95 31 64 28 36 45 15 30 14 16 50 16 34 14 20

ОП.16 Конфиденциальное делопроизводство 5 46 10 36 20 16 46 10 36 20 16

ОП.17
Основы предпринимательской деятельности и 

самозанятости
4 60 20 40 40 60 20 40 40

*

ПМ Профессиональные модули 3 10 2 1 820 274 546 266 230 50 90 30 60 30 30 331 111 220 98 102 20 145 55 90 58 32 254 78 176 80 66 30

ПМ.01
Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации
1 5 1 1 331 111 220 118 82 20 45 15 30 20 10 286 96 190 98 72 20

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 4 150 50 100 40 40 20 150 50 100 40 40 20

МДК.01.02
Правовое регулирование управленческой 

деятельности
4 75 25 50 38 12 75 25 50 38 12

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 3 106 36 70 40 30 45 15 30 20 10 61 21 40 20 20

МДК*

УП.01.01 Учебная практика по МДК 01.01 4 РП час 36 36 нед нед нед нед 36 нед 1 нед нед

УП.01.02 Учебная практика по МДК 01.03 4 РП час 36 36 нед нед нед нед 36 нед 1 нед нед

УП*

ПП*

ПM.01.ЭК Квалификационный экзамен 4

Всего часов с учетом практик 403 292

ПМ.02
Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации

1 3 1 399 133 266 138 98 30 145 55 90 58 32 254 78 176 80 66 30

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
5 51 17 34 20 14 51 17 34 20 14

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
5 6 180 60 120 58 32 30 94 38 56 38 18 86 22 64 20 14 30

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 84 28 56 30 26 84 28 56 30 26

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 84 28 56 30 26 84 28 56 30 26

МДК*

УП*

ПП.02.01
Производственная практика по профилю 

специальности
6 РП час 108 108 нед нед нед нед нед нед 108 нед 3

ПП*

ПM.02.ЭК Квалификационный экзамен 6

Всего часов с учетом практик 507 374

ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих,должностям служащих
1 2 90 30 60 10 50 45 15 30 10 20 45 15 30 30

МДК.03.01
Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель
3 90 30 60 10 50 45 15 30 10 20 45 15 30 30

МДК*

УП.03.01 Учебная практика по модулю 3 РП час 72 72 нед нед нед 36 нед 1 36 нед 1 нед нед

УП*

ПП*

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 4

Всего часов с учетом практик 162 132

ПМ*

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
час 252 252 нед час нед час нед час 36 нед час 108 нед час нед час 108 нед

Учебная практика час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед час 108 нед час нед час нед

    Концентрированная час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед час 108 нед час нед час нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

Производственная (по профилю специальности) 

практика
час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед

    Концентрированная час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
РП час 144 144 нед нед нед нед нед нед 144 нед 4

Государственная итоговая аттестация час 216 216 нед нед нед нед нед нед 216 нед 6

Подготовка выпускной квалификационной 

работы
час 144 144 нед нед нед нед нед нед 144 нед 4

Защита выпускной квалификационной работы час 72 72 нед нед нед нед нед нед 72 нед 2

Подготовка к государственным экзаменам час нед нед нед нед нед нед нед

Проведение государственных экзаменов час нед нед нед нед нед нед нед

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 12 5 45 2 10 5454 1818 3636 1527 2059 50 20 891 297 594 220 374 1215 385 810 327 483 20 810 270 540 222 318 1080 360 720 354 346 20 918 306 612 244 368 540 180 360 160 170 30

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК (С 

КОНСУЛЬТАЦИЯМИ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ ПО 

ЦИКЛАМ)

12 5 45 2 10 5454 1818 3636 1527 2059 50 20 891 297 594 220 374 1215 385 810 327 483 20 810 270 540 222 318 1080 360 720 354 346 20 918 306 612 244 368 540 180 360 160 170 30

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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Семестр 1 Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4

Всего

в том числе 16 1/2 нед 22 1/2 нед 17  нед 10  нед
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Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам)

1 час час час час час час

1 час час час час час час

3 час час час час час час

2 час час час час час час

7 1 3 3 

4 1 3 

4 1 3 

3 3 

3 3 

4 час час час час час час

6 час час час час час час

4 час час час час час час

2 час час час час час час

час час час час час час

час час час час час час

КОНСУЛЬТАЦИИ по О

          в т.ч. в период обучения по циклам

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП

          в т.ч. в период обучения по циклам

Экзамены (без учета физ. культуры) 1 3 2 2

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 3 7 3

1 2

Зачеты (без учета физ. культуры) 1

3

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

1

7 6

1

Контрольные работы (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)


