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Обозначения:  Теоретическое обучение А Промежуточная аттестация У Учебная практика Т Производственная практика 

(по профилю  специальности) 

         
 С Производственная практика 

(преддипломная) 
К Каникулы П Подготовка к итоговой 

государственной аттестации 
И Итоговая аттестация 

         

 * Неделя отсутствует        

 

 

 

 

 

 

 



 

 2. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) 

 

Курсы 

Обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинарным 

курсам 

Учебная 

практика 

Производственная практика 

Промежуточная 

аттестация 

Государственная 

итоговая 

аттестация 

Каникулы Всего 
по профилю 

специальности 

преддипломная 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

I курс 39 - - - 2 - 11 52 

II курс 38 1 2 - 2 - 11 52 

III курс 25 1 2 4 3 6 2 43 

Всего 102 2 4 4 7 6  147 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 План учебного процесса  



индекс Наименование циклов, дисциплин, 

профессиональных модулей, МДК, 

практик 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Форм
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очно
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аттес

таци
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Учебная нагрузка обучающихся (час) 

 

Макс

имал

ьная 

 

 Обязательная аудиторная 1 курс 2 курс 3 курс 

Всег

о 

заня

тий 

 

 

 

 

 

 

В том числе  

 

17 

нед 

 

 

 

22 

нед 

 

 

 

16 

нед 

 

 

22 

нед 

 

15 

нед 

 

 

 

 

10 

нед 

 

 Лекци

й, 

семин

аров 

Практикч

еских, 

лаборатор

ных 

Курс

ово

й 

про

ект 

О.00 Общеобразовательный цикл  2106 702 1404 858 546  612 792 576 792 540 360 

ОДБ.01 Иностранный язык з/дз 175 58 117 - 117  51 66     

ОДБ.02 Обществознание (вкл. экономику 

и право) 

-/дз 176 59 117 99 18  33 84     

ОДБ.03 Математика -/Э 175 58 117 77 40  51 66     

ОДБ.04 Информатика и ИКТ -/дз 117 39 78 30 48  34 44     

ОДБ.05 География -/дз 117 39 78 68 10  34 44     

ОДБ.06 Естествознание -/дз 143 48 95 77 18  33 62     

ОДБ.07 Искусство (МХК) -/дз 117 39 78 62 16  34 44     

ОДБ.08 Физическая культура з/дз 175 58 117 - 117  51 66     

ОДБ.09 ОБЖ дз 105 35 70 60 10  70 -     

ОДБ.10 Астрономия -/Дз 51 17 34 20 14   34     

ОДП.11 Русский язык -/Э 176 59 117 99 18  51 66     

ОДП.12 Литература Дз/дз 333 111 222 144 78  102 120     

ОДП.13 История -/Э 246 82 164 116 48  68 96     

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и 

социально-экономический цикл 

 522 174 348 76 272 -   116 92 104  36 

 

ОГСЭ.01 Основы философии ДЗ 56 8 48 38 10 -     48  

ОГСЭ.02 История ДЗ 56 8 48 38 10 -   48    

ОГСЭ.03 Иностранный язык -/ДЗ/-

/ДЗ 

158 32 126 - 126 -   34 46 28 18 

ОГСЭ.04 Физическая культура З/З/З/Д

З 

252 126 126 - 126 -   34 46 28 18 

ЕН.00 МАТЕМАТИЧЕСКИЙ И ОБЩИЙ 

ЕСИЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ 
 198 66 132 64 68 

 

-   40 92   



ЦИКЛ 

ЕН.01 Математика  

-/ДЗ 

60 20 40 20 20 -   40    

ЕН.02 Информатика ДЗ 90 30 60 20 40 -    60   

ЕН.03 Экологические основы 

природопользования 

ДЗ 48 16 32 24 8 -    32   

П.00 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ       -       

ОП.00 Общепрофессиональные 

дисциплины 

 1338 441 882 486 396 -   246 360 148 128 

ОП.01 Экономическая теория -/Э 222 74 148 106 42 -   120 28   

ОП.02 Экономика организации ДЗ(к) 75 25 50 30 20 -    50   

ОП.03 Менеджмент ДЗ(к) 114 38 76 56 20 -    76   

ОП.04 Государственная и 

муниципальная служба 

ДЗ 111 37 74 54 20 -    74   

ОП.05 Иностранный язык 

(профессиональный) 

-/-/ДЗ 162 54 108 - 108 -   34 42 32  

ОП.06 Профессиональная этика и 

психология делового общения 

ДЗ 72 24 48 28 20 -      48 

ОП.07 Управление персоналом ДЗ 75 25 50 30 20 -      50 

ОП.08 Правовое обеспечение 

профессиональной деятельности 

-/-/ДЗ 168 56 112 84 28 -   40 42 30  

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности -/ДЗ 102 34 68 20 48 -   20 48   

ОП.10 Введение в специальность и 

библиография 

ДЗ 48 16 32 22 10    32    

ОП. 11 Стилистика ДЗ 84 28 56 26 30      56  

ОП. 12 Информационные и коммуника-

ционные технологии в 

документационном и архивном 

деле 

-/ДЗ 90 30 60 30 30      30 30 

ПМ.00 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ 

МОДУЛИ 
             

ПМ.01 Организация 

документационного 

обеспечения управления и 

функционирования 

организации 

Эк 1008 312 696 316 284 24   132 204 360  

МДК.01.01 Документационное обеспечение 

управления 

-/-

//ДЗ(к) 

315 105 210 88 98 24   68 44 98  

МДК.01.02 Правовое регулирование ДЗ(к) 48 16 32 16 16 -     32  



управленческой деятельности 

МДК.01.03 Организация секретарского 

обслуживания 

-/-/-

/ДЗ(к) 

573 191 382 212 170 -   64 160 158  

УП УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА П.Р. 36  36   -     36  

ПП ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА 
П.Р. 36  36   -     36  

ПМ.02 Организация архивной и 

справочно-информационной 

работы по документам 

организации 

Э 366 98 268 78 94 24      268 

МДК.02.01 Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела 

ДЗ(к) 48 16 32 16 16 -      32 

МДК.02.02 Государственные архивы и 

архивы организаций 

ДЗ(к) 69 23 46 22 24 -      46 

МДК.02.03 Методика и практика 

архивоведения 

ДЗ(к) 105 35 70 30 16 24      70 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности 

документов 

ДЗ(к) 72 24 48 20 28 -      48  

УП УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА П.Р. 36  36         36 

ПП  ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА 
П.Р. 36  36         36 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 

ЭК 201 43 158 26 60 -   78 80   

МДК 03.01 Выполнение работ по профессии 

«Секретарь-машинистка» 

ДЗ 129 43 86 26 60    42 44   

УП УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА П.Р. 36  36   -   36    

ПП ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ 

ПРАКТИКА 
П.Р. 36  36   -    36   

 ВСЕГО ЧАСОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ЦИКЛАМ ОПОП 
95 5724 1836 3888 1904 1720 48       

УП.00 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА  

6 нед. 

     -       

ПП.00 Производственная практика 

(практика по профилю 

специальности) 

            

ПДП.00 Производственная практика 

(преддипломная практика) 

4             

ПА.00 ПРОМЕЖУТОЧНАЯ 

АТТЕСТАЦИЯ 
3             



ГИА.00 Государственная (итоговая) 

аттестация 

6             

ГИА.01 Подготовка выпускной 

квалификационной работы 

4             

ГИА.02 Защита выпускной 

квалификационной работы 

2             

ВК.00 Время каникулярное 23             

         612 792 612 828 612 432  

 ВСЕГО 147     
ВСЕГО 

Дисциплин 

И   МДК 
612 792 576 792 540 360  

 Консультации  по 4 часа в год на одного студента 

 

Государственная ( итоговая) аттестация  

1. Программа базовой  подготовки 

Дипломный проект (работа) 

Выполнение дипломного проекта с 18 мая по 14 июня (всего 4 недель) 

Защита дипломного проекта  с   15 июня  по 28 июня (всего 2  недели) 

 

Учебной практики   36  36 36  

Производственной 

практики / 

преддипломной 

   36 36 36  

экзаменов  3(2н)  2(1н) - 3(2н)  

Дифференцирован

ных зачетов 
1 9 4 6 5 6  

Зачетов 2 0 1 1 1 0  

 

 

 

 

 



 


