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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Программа подготовки специалистов среднего звенагосударственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Самарской области «Самарский 

колледж сервиса производственного оборудования  имени Героя Российской Федерации 

Е.В. Золотухина» на основе федерального государственного стандарта по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденной 

приказом Министерства образования и науки РФ от от 26 августа  2022 года № 778. 

Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение- комплекс нормативно-

методической, учебно-планирующей, учебно-методической документации и оценочных 

материалов, регламентирующих содержание, организацию и оценку качества подготовки 

обучающихся и выпускников.  

 

1.1 НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ РАЗРАБОТКИ ПРОГРАММЫ 

ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

Нормативно-правовую основу разработки программы подготовки специалистов 

среднего звена (далее - ППССЗ) составляют: 

 

Нормативно-правовая база реализации ФГОС СПО 

 Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон об 

образовании), (в редакции от 29.07.2017 года).; 

 Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 «О национальных 

целях развития Российской Федерации на период до 2030 года»; 

 Федеральный Закон от 31.07.2020 № 304-ФЗ «О внесении изменений в 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по вопросам 

воспитания обучающихся» (далее-ФЗ-304); 

 Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 № 2945-р об 

утверждении Плана мероприятий по реализации в 2021–2025 годах Стратегии 

развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года; 

 Концепция воспитания обучающихся Самарской области от 12.02.2021 г. № 151-р 

 Закон Самарской области от 22 декабря 2014 г. № 133-ГД «Об образовании в 

Самарской области»  (принят Самарской губернской Думой 9 декабря 2014 года); 

 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, утверждённый приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 26 августа  2022 года № 778, 

зарегистрирован Министерством юстиции  РФ(№70318 от 30сентября 2022 года); 

 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего 

образования, утвержденный Приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 N 413 

(ред. от 12.08.2022 №732); 

 Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 г. № 333н 

«Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 

организацией»(Зарегистрировано в Минюсте РФ15 июля 2020 г. № 58957);  

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 23.11.2022 № 1014 

«Об утверждении федеральной образовательной программы среднего общего 

образования»; 

 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по     

образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденный приказом Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. N 762 
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 Приказ  Минобрнауки России от 8  ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 

от 07.12.2021года регистрационный № 66211); 

 Приказ  Минобрнауки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ 

от 5 августа 2020 г. N 885/390 «Положение о практической подготовке 

обучающихся»  

 Стратегии повышения финансовой грамотности в Российской Федерации на 2017-

2023 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 

25.09.2017 г №2039-р; 

 Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года, 

утвержденные. распоряжением Правительства РФ от 29.05.2015 г. №996-р; 

 Постановление Правительства Самарской области «Порядок организации 

дуального обучения в профессиональных образовательных, находящихся введении 

Самарской области» от 31.07.2015 №479; 

 Методические рекомендации  по формированию вариативной составляющей 

(части)  основных профессиональных образовательных программ  в соответствии с 

федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования в Самарской области, утвержденными МоиН СО 

от 15.06.2018 №16/1846; 

 Распоряжение Министерства просвещения Российской Федерации от 1 

апреля 2019 года № Р-42 «Об утверждении методических рекомендаций о проведе-

нии 

аттестации с использованием механизма демонстрационного экзамена». ( с изме-

нениями от 01.04.2020 Р-№36); 

 Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 N 

189 (ред. от 24.11.2015) «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобра-

зовательных учреждениях» (вместе с «СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобра-

зовательных организациях. Санитарно-эпидемиологические правила и нормати-

вы») (Зарегистрировано в Минюсте России 03.03.2011 N 19993); 

 Приказ Минобрнауки  России от  9.11.2015 № 1309 « Об утверждении  Порядка 

обеспечения  условий доступности для инвалидов  объектов и предоставления 

услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи» (в 

ред. Приказа Минобрнауки России от 18.08.2016 №1065); 

 

Учебно-методическая база реализации ФГОС СПО (внешняя) 

 

 Письмо Департамента государственной политики в сфере среднего 

профессионального образования и профессионального обучения от 01.03.2023 № 

05-592 «Методические рекомендации по получению среднего общего образования в 

пределах освоения образовательной программы среднего профессионального 

образования»; 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 марта 

2014 г. № 06-281 «О направлении Требований (вместе с «Требованиями к 

организации образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья в профессиональных образовательных 

организациях, в том числе оснащенности образовательного процесса», утв. 

Минобрнауки России 26.12.2013 № 06- 2412вн)»;  

 Письмо Минобрнауки Самарской области от 06.08.2020 г. № МО-16/2265 "О 

введении курса "Основы финансовой грамотности" в рабочие программы; 

 Распоряжение Министерства  образования и науки Самарской области от 
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14.07.2021 № 667 «Об утверждении методических рекомендаций»; 

 Распоряжение Министерства  образования и науки Самарской области от 

22.07.2022 № 733 «Об утверждении методических рекомендаций»; 

 Письмо Минпросвещения России от 20.09.2022 №05-1649 «О проведении курса  

"Россия – моя история" 

 Примерные рабочие программы общеобразовательного и социально-гуманитарного 

циклов, утвержденные ФГБОУ ДПО ИРПО, Протокол № 14 от «30» ноября 2022 г 

 Примерная основная образовательная  программа, разработанная в соответствии с 

ФГОС СПО  

 Рекомендации, содержащие общие подходы к реализации образовательных 

программ среднего профессионального образования (отдельных их частей) в форме 

практической подготовки Министерства просвещения Российской Федерации 

Департамент государственной политики в сфере среднего профессионального 

образования и профессионального обучения от 08.04.2021 № 05-369 

 Письмо  Министерства образования и науки Самарской области от 30.08.2019 г 

№16/2806  «О введении  учебного элемента «Принципы и практики бережливого 

производства»  в рабочие программы профессиональных модулей»; 

 Рекомендации по формированию примерных программ учебных дисциплин СПО 

на основе ФГОС СПО (27 августа 2009г.). 

 Рекомендации по формированию примерных программ профессиональных модулей 

СПО на основе ФГОС СПО (27 августа 2009г.). 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки 

России) от 20.10.2010 №12-696 "О разъяснениях по формированию учебного плана 

ППССЗ НПО/СПО". 

 Письмо ФГАУ «Федеральный институт развития образования» от 05.08.2011 №01-

01-05/709 "О рекомендациях издательств по использованию учебной литературы 

при реализации образовательных программ НПО и СПО в рамках ФГОС СПО 

третьего поколения". 

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки 

России) от 27.03.2015 №06-259 "Рекомендации по организации получении общего 

образования в пределах освоения  образовательных программ СПО на базе 

основного общего образования с учетом требований ФГОС и получаемой 

профессии или специальности СПО». 

 Распоряжение Министерства образования и науки Самарской области от 19.11.2012 

№ 422-р «Об апробации региональной системы квалификационной аттестации по 

профессиональным модулям основных и дополнительных профессиональных 

образовательных программ начального профессионального и среднего 

профессионального образования». 

 Методические рекомендации по разработке основных профессиональных 

образовательных программ и дополнительных профессиональных программ с 

учетом соответствующих профессиональных стандартов, утвержденных 22 января 

2015 г. 

 Положение о квалификационном экзамене в региональной системе  

квалификационной аттестации по профессиональным модулям основных и 

дополнительных профессиональных образовательных программ . 

 

Нормативно-методическая база колледжа (внутренняя) 

 

Локальные нормативные акты государственного автономного профессионального 

образовательного учреждения Самарской области «Самарский колледж сервиса 

производственного оборудования  имени Героя Российской Федерации Е.В. 

Золотухина»,  регламентирующие реализацию ФГОС СПО третьего поколения: 
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 положение о выпускной квалификационной работе по программам подготовки 

специалистов среднего звена. 

 положение по организации выполнения и защиты   выпускной квалификационной 

работе в ГАПОУ СКСПО 

 положение о проведении  государственной итоговой  аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования. 

 положение о проведении директорских контрольных работ. 

 положение о промежуточной аттестации студентов. 

 положение о ведении журналов теоретического обучения в колледже. 

 положение о ведении журнала учета производственного обучения. 

 положение о практике студентов, осваивающих образовательные  программы среднего 

профессионального образования. 

 положение о порядке перевода, восстановления, отчисления студентов  и о порядке 

предоставления обучающимся колледжа академического  отпуска. 

 положение об учебно-методическом комплекте по учебной дисциплине( 

профессиональному модулю). 

 положение по организации выполнения и защиты   выпускной квалификационной работе в 

ГАПОУ СКСПО 

 положение о проведении  государственной итоговой  аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования. 

 положениео выпускной квалификационной работе по программам подготовки 

специалистов среднего звена. 

 положение о системе внутреннего контроля образовательного процесса. 

 положение о зачете результатов освоения студентами дисциплин (модулей), практик, 

дополнительных образовательных программ, освоенных в других организациях. 

 положение о курсовых работах ( проектах). 

 положение о планировании и организации самостоятельной работы студентов ГАПОУ 

СКСПО. 

 положение о проведении директорских контрольных работ. 

 положение о промежуточной аттестации студентов. 

 положение об организации и осуществлении образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования. 

 положение по итоговому контролю учебных достижений обучающихся  при реализации  

ФГОС среднего  общего образования в пределах программ подготовки 

квалифицированных рабочих , программ подготовки специалистов среднего звена. 

 положение о выполнении и рецензировании  контрольных работ на заочном отделении  

ГАПОУ СКСПО. 

 положениео порядке разработки учебного плана ГАПОУ СКСПО, реализующего 

образовательные программы среднего профессионального образования – программы 

подготовки специалистов среднего звена и программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих (для очной формы обучения). 

 Положение о библиотеке ГАПОУ СКСПО. 

 Положение  о применении электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ в государственном автономном 

профессиональном образовательном учреждении Самарской области  «Самарский колледж 

сервиса производственного оборудования имени Героя Российской Федерации 

Е.В.Золотухина». 

 Положение о применении технологий развивающего обучения на основе активных и 

интерактивных форм проведения учебных занятий в ГАПОУ СКСПО. 

 

Положения и шаблоны регламентиркющие составление учебно-планирующей 

и учебно-методической документации, разработанные в государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения Самарской 

области  «Самарский колледж сервиса производственного оборудования  
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имени Героя Российской Федерации Е.В. Золотухина»: 

- Шаблон Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС) 

по профессиям ФГОС СПО третьего поколения.  

- Шаблон  учебного  плана, календарного графика в программе Excel, а также 

пояснительной записки в программе Word. 

- Положение о порядке разработки и требованиях к содержанию и оформлению 

рабочих программ на основе ФГОС СПО в ГАПОУ СКСПО. 

- Положение об учебно-методическом комплексе (УМК) для обучающихся по 

дисциплине, МДК, ПМ. 

- Положение о курсовой работе/проекту. 

- Шаблон методических указаний для обучающихся по выполнению лабораторных 

работ и/или практических занятий. 

- Шаблон комплекта контрольно-оценочных средств по профессиональному 

модулю. 

- Шаблон комплекта контрольно-оценочных средств по УД, МДК 

- Шаблон программы государственной итоговой аттестации. 

- Шаблон методических рекомендаций для обучающихся по выполнению и защите 

ВКР. 

- Шаблон методических рекомендаций по выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы. 

1.2. НОРМАТИВНЫЙ СРОК ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ 

СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

Нормативные сроки освоения ППССЗ по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение при очной форме получения 

образования: 

 на базе основного общего образования – 2 года 10 месяцев. 

Квалификация подготовки – Специалист по документационному обеспечению 

управления и архивному делу. 

 

2.ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКОВ И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯПРОГРАММЫ 

ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

2.1 ОБЛАСТЬ И ОБЪЕКТЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Область профессиональной деятельности выпускников: 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность. 

 

  

about:blank
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2.2 ВИДЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (ПК, ОК) 

Профессиональные компетенции 

Виды 

деятельности 

Код и 

наименованиекомп

етенции 

Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного  

и 

документационног

о обеспечения 

деятельности  

организации 

ПК 1.1. 

Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации  

с помощью средств 

информационных  

и 

коммуникационных 

технологий 

Навыки 

получениянеобходимой информации и 

передачи санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы 

и работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации 

в процессе делового общения с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития 

межличностных отношений; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. 

Координировать 

работу приемной 

руководителя, зон  

приема различных  

категорий 

посетителей 

организации 

Навыки 

координации работы приёмной руководителя 

и зон приёма различных категорий 

посетителей организации 

Умения: 

встречать посетителей, получать первичную 

информацию о посетителях, устанавливать 

порядок приёма для различных категорий 

посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по 

приёму посетителей и оформлять пропуска;  
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вести приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные 

комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в 

офисе;  

применять в работе средства 

информационных и коммуникационных 

технологий; 

принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации по защите информации и работе с 

обращениями граждан;  

структура организации и распределение 

функций между структурными 

подразделениями и специалистами; 

правила организации приёма посетителей; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (кофейного) 

стола; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. Владеть 

навыками 

планирования  

рабочего времени  

руководителя и 

секретаря 

Навыки 

планирования рабочего времени руководителя 

и рабочего дня секретаря 

Умения: 

выбирать формы планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря; 

устанавливать цели, определять 

приоритетность и очерёдность выполнения 

работ и эффективно распределять рабочее 

время; 

согласовывать встречи и мероприятия и 

вносить информацию в планировщик 

(органайзер); 

информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных 

встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и 

внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации; 

применять в работе средства 

информационных и коммуникационных 

технологий. 

Знания: 
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нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.4. 

Осуществлять 

подготовку деловых 

поездок 

руководителя  

и других 

сотрудников 

организации 

Навыки 

организации деловых поездок руководителя  

и других сотрудников организации 

Умения: 

составлять и оформлять документы для 

деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых 

поездок; 

согласовывать с принимающей стороной 

протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем 

во время его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой 

поездке. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

порядок подготовки и документирования 

деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-

поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

ПК 1.5. Владеть 

способами 

организации 

рабочего 

пространства 

приемной и 

кабинета 

руководителя 

Навыки 

организации и поддержания функционального 

рабочего пространства 

Умения: 

организовывать рабочее место в соответствии  

с требованиями эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и 

функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной 

техники, мебелью и канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства организационной 

техники  

в рабочем состоянии. 
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Знания: 

требования охраны труда, производственной 

санитарии, противопожарной защиты;  

основы правильной организации труда и 

методы повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок 

работы с ней. 

 ПК 1.6. 

Осуществлять 

работу по 

подготовке  

и проведению 

конферентных 

мероприятий, 

обеспечивать 

информационное 

взаимодействие 

руководителя  

с подразделениями 

 и должностными  

лицами организации 

Навыки 

организации подготовки и 

проведенияконферентных мероприятий, 

обеспечения информационного 

взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами 

организации 

Умения: 

организовывать процесс подготовки и 

проведение конферентного мероприятия 

индивидуально  

и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 

данных; 

осуществлять проверку достоверности, 

полноты  

и непротиворечивости данных, исключение 

дублирования информации; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информации; 

комплекс организационно-технических 

мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, 

создаваемых  

в процессе подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

состав внутренних и внешних 

информационных потоков; 

структура организации и порядок 

взаимодействия подразделений; 

методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных и 
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коммуникационных технологий;  

требования охраны труда. 

 ПК 1.7. Оформлять  

организационно-

распорядительные  

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

оформления организационно-

распорядительных  

документов и организация работы с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-

справочных документов, в том числе 

документов, содержащих конфиденциальную 

информацию; 

оформлять организационно-

распорядительные документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов 

на соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, 

регистрация, ознакомление и исполнение 

документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку 

исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки  

об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу  

по документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами  

в автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, 

организацию ведения делопроизводства; 

современные информационные и 
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коммуникационные технологии, применяемые  

в работе с документами;  

структура организации, руководство 

структурных подразделений, образцы 

подписей лиц, имеющих право подписания и 

утверждения документов,  

и ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.8. Оформлять  

документы по 

личному составу и 

организовывать 

работу с ними,  

в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

оформления документов по личному составу и 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность персональных 

данных работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту  

и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-

распорядительные документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное 

хранение документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую 

сведения  

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для 

передачи  

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами 

данных по ведению учёта и движению 

работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые отношения;  

современные информационно-

коммуникационные технологии, применяемые 

в работе с документами по личному составу; 

структура организации, руководство 

структурных подразделений; 

правила делопроизводства;  
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правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.9. 

Организовывать 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного  

и архивного 

хранения, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

организации текущего хранения документов, 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления 

документов и отметки об их исполнении 

перед их формированием в дело для 

последующего хранения;формировать дела, 

контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела 

в соответствии с номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, 

составлять протокол работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к 

передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное 

оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных 

подразделений постоянного, долговременного 

сроков хранения для передачи дел в архив 

организации;  

применять информационно-

коммуникационные технологии при работе с 

документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

локальные нормативные акты, 

регламентирующие ведение делопроизводства 

и передачу дел в архив организации; 

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных 

категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с 

документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов 

из сформированных дел; 

порядок использования типовых или 



15 

 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок 

работы с ними; 

требования охраны труда. 

 

Организация 

архивной работы 

по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) 

архива организации 

Навыки 

участия в комплектовании архивными делами 

(документами) архива организации 

Умения: 

работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на 

постоянное или долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы 

ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними 

регламентами организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной 

комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков 

хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

вести учёт источников комплектования 

архива;  

использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные 

автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов 

документов;  

унифицированную систему организационно-
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распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

способы и технологии документирования 

различных видов профессиональной 

деятельности;  

организационные принципы комплектования 

дел (документов) ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

веденияучёта архивных дел (документов), в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, контролю 

дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер 

деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

применять нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта 

архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных 

видов документов в документированных 

сферах деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные 

сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо ценных и 
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уникальных архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных 

дел (документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 

требования охраны труда. 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу 

в архиве 

организации 

Навыки 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения 

и по личному составу в архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на 

местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области 

архивного дела и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения 

архивных дел (документов) на любых 

носителях;  

проводить проверку полноты состава 

архивных документов в единицах хранения;  

проводить описание архивных дел 

(документов);  

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их 

возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел 

(документов)  

в государственный/муниципальный архив или 

на иное внешнее хранение и приёма дел с 

внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела 

(документы); 

защищать информационные ресурсы архива 

от несанкционированного доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты 

информации и персональных данных, 

цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации; 
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правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в 

комплекты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего хранения дел 

(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам 

выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. 

Осуществлять 

хранение, 

комплектование, 

учёт и 

использование дел 

(документов) 

временного 

хранения 

Навыки 

обеспечения хранения, комплектования, учёта 

и использования дел (документов) временного 

хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения 

организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении 

на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном 

виде; 

формировать единицы хранения документов 

для их последующего размещения в архиве 

организации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) 

временного хранения в процессе их хранения 

в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации 

хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел 

(документов) временного хранения, 

переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 
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несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными 

подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об 

уничтожении дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения 

совместно со структурными подразделениями 

организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации;  

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных 

документов в традиционном и в электронном 

виде;  

правила систематизации и классификации 

документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел 

(документов) для дальнейшего хранения или 

уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и электронном 

виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. 

Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

осуществления использования архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать сведения о 

составе и содержании архивных дел 

(документов); 

использовать информационные технологии в 

области создания справочно-поисковых 

средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные 
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виды архивных справочников в электронной 

форме; 

подготавливать информационные документы 

по запросам пользователей различных 

категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

методические документы в области 

использования и публикации архивных дел 

(документов);  

сертифицированные информационно-

поисковые системы в области разработки 

научно-справочного аппарата 

документированных сфер деятельности 

организации; 

сроки выполнения работ по организации 

использования архивных дел (документов); 

организационные принципы использования 

документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

 

Общие компетенции 

Кодкомпетенции 
Формулировка 

компетенции 
Знания, умения 

ОК 01 Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности 

применительно к различным 

контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном и/или 

социальном контексте; анализировать 

задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы 

решения задачи; выявлять и 

эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи 

и/или проблемы; составлять план 

действия; определять необходимые 

ресурсы;владеть актуальными 

методами работы в профессиональной 

и смежных сферах; реализовывать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

Знания: актуальный 

профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится 

работать и жить; основные источники 
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информации и ресурсы для решения 

задач и проблем в профессиональном 

и/или социальном 

контексте;алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; структуру плана для решения 

задач; порядок оценки результатов 

решения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретацииинформациии 

информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для 

поиска информации; определять 

необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее 

значимое в перечне информации; 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять 

результаты поиска, применять 

средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

использовать современное 

программное обеспечение; 

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач.  

Знания: номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в профессиональной 

деятельности; приемы 

структурирования информации; 

формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства 

информатизации; порядок их 

применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств. 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

Умения: определять актуальность 

нормативно-правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования; выявлять 

достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; презентовать 
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ситуациях. идеи открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; 

оформлять бизнес-план; рассчитывать 

размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования; определять 

инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности; 

презентовать бизнес-идею; 

определять источники 

финансирования 

Знания: содержание актуальной 

нормативно-правовой документации; 

современная научная и 

профессиональная терминология; 

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; основы 

предпринимательской деятельности; 

основы финансовой грамотности; 

правила разработки бизнес-планов; 

порядок выстраивания презентации; 

кредитные банковские продукты 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Умения: организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Умения: грамотно излагать свои 

мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

Знания: особенности социального и 

культурного контекста; правила 

оформления документов и построения 

устных сообщений 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение на 

основе традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

Умения: описывать значимость своей 

специальности;применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

Знания: сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей; 

значимость профессиональной 

деятельности по профессии 

(специальности); стандарты 
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межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

антикоррупционного поведения и 

последствия его нарушения 

ОК 07 Содействовать сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях 

Умения: соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по 

специальностиосуществлять работу с 

соблюдением принципов бережливого 

производства; организовывать 

профессиональную деятельность с 

учетом знаний об изменении 

климатических условий региона. 

Знания: правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности; 

основные ресурсы, задействованные в 

профессиональной деятельности; 

пути обеспечения ресурсосбережения; 

принципы бережливого производства; 

основные направления изменения 

климатических условий региона. 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения и укрепления 

здоровья в процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержания необходимого 

уровня физической 

подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных 

целей; применять рациональные 

приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности; 

пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для данной 

специальности 

Знания: роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном 

и социальном развитии человека; 

основы здорового образа жизни; 

условия профессиональной 

деятельности и зоны риска 

физического здоровья для 

специальности, средства 

профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл 

четко произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать 

в диалогах на знакомые общие и 
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2.3. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

Лица, поступившие на  обучение, должны иметь документ о получении основного общего 

образования. 

 

2.3.1 Использование  вариативной части 

 

Вариативная часть использована: 

- на увеличение объема времени, отведенного на дисциплины обязательной части; 

- на введение новых дисциплин в соответствии с потребностями работодателей. 
 

Распределение вариативной части учебного плана ППССЗ по циклам представлено в таб-

лице: 
Структура образовательной про-

граммы 

Всего Обязательная 

часть 

Вариативная 

часть 

Социально-гуманитарный цикл 598 414 184 

Общепрофессиональный цикл 622 400 222 

Профессиональный цикл 1516 952 564 

Всего по циклам ППССЗ: 2736 1766 970 

  100% 65% 35% 

Государственная итоговая 

аттестация (ГИА) 
216 216  

Всего с ГИА: 2952 1982 970 
Общеобразовательный цикл 1476 886 590 

Всего 4428 2868 1560 

 

 

Выделение часов на вариативную часть обосновано изучением требований работо-

дателей.

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; кратко обосновывать и 

объяснять свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые 

связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы 

Знания: правила построения простых 

и сложных предложений на 

профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная 

лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

особенности произношения; правила 

чтения текстов профессиональной 

направленности 



 

2.3.2 Реализация профессионального модуля по освоению рабочей профессии 
 

В качестве осваиваемой рабочей профессии служащего 26353 Секретарь-

машинистка 

ПМ.03 Выполнение работ по должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 

По окончании сдается квалификационный экзамен и выдается документ об 

освоении рабочей профессии внутренненго образца. 

 

3. ДОКУМЕНТЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

3.1 УЧЕБНЫЙ ПЛАН ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 

 

Акт согласования с работодателями образовательных результатов 

вариативной и инвариантной частей 

 

Учебный план очной формы разработан для обучающихся на базе основного 

общего образования сформирован на каждый год набора отдельно. 

Учебный план включает в себя: 

 Сводные данные по бюджету  времени. 

 План учебного процесса. 

 Календарный график. 

 Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 Пояснительная записка. 

 

3.2 РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИН И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ 

МОДУЛЕЙ 

 

 Перечень рабочих программ общеобразовательного цикла 

индекс Наименование дисциплины 

ОУП.01 Русский язык 

ОУП.02 Литература 

ОУП.03 Математика 

ОУП.04 Иностранный язык 

ОУП.05 Информатика 

ОУП.06 Физика  

ОУП.07 Химия 

ОУП.08 Биология 

ОУП.09 История 

ОУП.10 Обществознание 

ОУП.11 География 

ОУП.12 Физическая культура 

ОУП.13 Основы безопасности жизнедеятельности 

ДУПК.В.01 Технологические основы профессиональной деятельности 

 
 

Перечень рабочих программ дисциплин социально-гуманитарного цикла  

индекс Наименование дисциплины 

СГ.01 История России 
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индекс Наименование дисциплины 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

СГ.04 Физическая культура 

СГ.05 Основы бережливого производства 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

СГ.В.07 Рынок труда и профессиональная карьера 

СГ.В.08 Общие компетенции профессионала (по уровням) 

СГ.В.09 Социально значимая деятельность 

 

Перечень рабочих программ дисциплин общепрофессионального цикла 

индекс Наименование дисциплины 

ОП.01 Экономика организации 

ОП.02 Менеджмент 

ОП.03 Професиональная этика и основы делового общения 

ОП.04 Правовые основы  профессиональной деятельности 

ОП.05 Русский язык в профессиональной деятельности  

ОП.06 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ОП.В.08 Основы предпринимательства 

 

Перечень рабочих программ дисциплин профессионального цикла 

индекс Наименование дисциплин/профессиональных модулей 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПМ.03 Выполнение работ по должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 
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3.3 КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЕ ПЛАНЫ ДИСЦИПЛИН, МДК (Комплект 

календарно-тематических планов находится в папке «Календарно-тематические планы. 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение») 

 

 

 

3.4 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ 

РЕАЛИЗАЦИЮ РАБОЧИХ ПРОГРАММ ДИСЦИПЛИН И 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ МОДУЛЕЙ 

Учебно-методический комплекс для обучающихся  по общеобразовательной 

подготовке. 

 

Год издания/ 

актуализации 

ФИО 

разработчика 

Название 

изданного 

пособия 

Вид Тираж  

Объем в 

печатных 

листах 

2020 Садриева Е.А. Методические рекомендации 

по выполнению 

внеаудиторной 

самостоятельной работы по 

дисциплине «Экономика»  

МР   

2020 Садриева Е.А. Методические рекомендации 

по выполнению 

практических занятий по 

дисциплине «Экономика»  

МР   

2020 Евграфова И.В. 

 

Методические рекомендации 

по выполнению 

внеаудиторной 

самостоятельной работы 

дисциплина Математика  

МР   

2020 Евграфова И.В. 

 

Методические рекомендации 

по выполнению 

практических занятий по 

дисциплине Математика 

МР   

2020 Евграфова И.В. Комплект лекций по 

математике  

МР   

2020 Дудукина А.И. Методические рекомендации 

для выполнения 

практических работ по теме 

«Функция» 

по  дисциплине 

«Математика»  

МР   

2020 Пиманова С.Н. Методические рекомендации 

по выполнению 

внеаудиторной 

самостоятельной работы  по 

дисциплине  Русский язык  

МР   

2020 Пиманова С.Н. Самостоятельная работа 

студентов по теме 

«Синтаксис современного 

русского языка» 

Учебно-методическая 

разработка  

МР   
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Год издания/ 

актуализации 

ФИО 

разработчика 

Название 

изданного 

пособия 

Вид Тираж  

Объем в 

печатных 

листах 

2020 Пиманова С.Н. Учебно-методическое 

пособие «Как работать над 

сочинением»  

МП   

2020 Пиманова С.Н. Методические рекомендации 

по выполнению 

внеаудиторной 

самостоятельной работы    

Русский язык  

МР   

2020 Мухин В.И. Методические разработки по 

самостоятельным занятиям 

(баскетбол, волейбол, 

гимнастика,  

легкая атлетика, лыжная 

подготовка)  

МР   

2020 Давыдова И.А. Методические рекомендации 

по самостоятельной работе 

студентов по дисциплине 

«Информатика»  

МР   

 

 

Учебно-методический комплекс для обучающихся  по дисциплинам и 

профессиональным модулям (МДК) профессионального цикла 

 

Наименование дисциплины/ 

МДК 

Наличие сборников 

инструкций или 

методических указаний 

по выполнению ЛР, ПЗ, 

семинаров 

Наличие 

КМО 

(преподавателей) 

Наличие 

учебного 

пособия для 

обучающихся 

ЛР ПЗ семинары 

МДК.01. 01 Документационное 

обеспечение управления 

+ +  + + 

МДК.01.02 Организация работы с 

электронными документами 

+ +  + + 

МДК.01.03 Организация 

секретарского обслуживания 

+ +  + + 

МДК.01.04 Документационное 

обеспечение кадровой службы 

+ +  + + 

МДК.02.01 Организация и 

нормативно-правовые основы 

архивного дела 

+ +  + + 

МДК.02.02 

Государственные,муниципальные 

архивы и архивы организаций 

+ +  + + 

МДК.02.03 Методика и практика 

архивоведения 

+ +  + + 

МДК.02.04 Обеспечение 

сохранности документов 

+ +  + + 

МДК.03.01 Технология 

выполнения работ по должности 

+ +  + + 
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служащего 26353 Секретарь-

машинистка 

 

 

Учебно-методические и дидактические материалы, изданные в колледже 

для обучающихся в рамках реализации ППССЗ 

 

 

Год  

издания/ 

актуализации 

ФИО 

разработчика 

Название 

изданного 

пособия 

Вид Тираж  

Объем в 

печатных 

листах 

2020 Садриева Е.А. Методические  

рекомендации по 

выполнению практических 

занятий по дисциплине 

Экономика организации  

МР   

2020 Садриева Е.А. Методические указания для 

проведения практических 

занятий по дисциплине 

«Основа 

предпринимательства»  

МР   

2020 Садриева Е.А. Методические 

рекомендации по 

выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы 

«Основы 

предпринимательства»  

МР   

2020 Садриева Е.А. Методические указания для 

проведения практических 

занятий по дисциплине 

«Экономическая теория»  

МР   

2020 Садриева Е.А. Методические 

рекомендации по 

выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы 

«Экономическая теория»  

МР   

2020 Мухин В.И. Методические разработки 

по самостоятельным 

занятиям (баскетбол, 

волейбол, гимнастика, 

легкая атлетика, лыжная 

подготовка)  

МР   

2020 Пушкарский С.В. Методические 

рекомендации по 

выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы 

по дисциплине 

«Безопасность 

жизнедеятельности»  

МР   

2020 Пушкарский С.В. Методические 

рекомендации по 

выполнению практических 

МР   
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Год  

издания/ 

актуализации 

ФИО 

разработчика 

Название 

изданного 

пособия 

Вид Тираж  

Объем в 

печатных 

листах 

работ по дисциплине  

«Безопасность 

жизнедеятельности»  

 

 

Учебно-методический комплекс для обучающихся по дисциплинам социально-

гуманитарного цикла 

 

Наименование 

дисциплины 

Наличие сборников инструкций или 

методических указаний по 

выполнению ЛР, ПЗ, семинаров 

Наличие 

КМО 

(преподавате

лей) 

Наличие 

учебного 

пособия для 

обучающихся ЛР ПЗ семинары 

СГ.01 История 

России 

+ +  + + 

СГ.02 Иностранный 

язык в 

профессиональной 

деятельности 

+ +  + + 

СГ.03 Безопасность 

жизнедеятельности 

+ +  + + 

СГ.04 Физическая 

культура 

+ +  + + 

СГ.05 Основы 

бережливого 

производства 

+ +  + + 

СГ.06 Основы 

финансовой 

грамотности 

+ +  + + 

 

СГ.В.07 Рынок 

труда и 

профессиональная 

карьера 

+ +  + + 

 

СГ.В.08 Общие 

компетенции 

профессионала (по 

уровням) 

+ +  + + 

 

СГ.В.09 Социально 

значимая 

деятельность 

+ +  + + 

 

 

Учебно-методический комплекс для обучающихся по дисциплинам 

общепрофессионального цикла 

 

Наименование 

дисциплины 

Наличие сборников инструкций 

или методических указаний по 

выполнению ЛР, ПЗ, семинаров 

Наличие 

КМО 

(преподавателей) 

Наличие 

учебного 

пособия для 

обучающихся ЛР ПЗ семинары 

ОП.01Экономика + +  + + 
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организации 

ОП.02 Менеджмент + +  + + 

ОП.03 

Професиональная 

этика и основы 

делового общения 

+ +  + + 

ОП.04 Правовые 

основы  

профессиональной 

деятельности 

+ +  + + 

ОП.05 Русский язык в 

профессиональной 

деятельности  

+ +  + + 

ОП.06 

Информационные и 

коммуникационные 

технологии 

+ +  + + 

ОП.07 Компьютерная 

обработка документов 

+ +  + + 

ОП.В.08 Основы 

предпринимательства 

+ +  + + 

 

3.5 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ 

РЕАЛИЗАЦИЮ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ(Комплект рабочих 

программ практик, КТПучебных практик, методические рекомендации для 

обучающихся по прохождению практик находится в папке «Производственное 

обучение.46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение»). 

Учебно-методические документы, обеспечивающие реализацию  

производственного обучения 

 

№ 

п/п 

Наименование дисциплин 

1.  Рабочая программа учебной практики ПМ. 01. Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации. 

2.  Рабочая программа учебной практики ПМ. 02. Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности. 

3.  Рабочая программа учебной практики ПМ. 03. Выполнение работ по должности 

служащего 26353 Секретарь-машинистка 

4.  Рабочая программа производственной практики ПМ. 01. Осуществление 

организационного и документационного обеспечения деятельности организации. 

5.  Рабочая программа производственной практики ПМ. 02. Организация архивной работы 

по документам организаций различных форм собственности. 

6.  Рабочая программа производственной практики ПМ. 03. Выполнение работ по 

должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 

7.  Рабочая программа по преддипломной практике. 

8.  КТП учебной практики ПМ. 01. Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации. 

9.  КТП учебной практики ПМ. 02. Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности. 

10.  КТП учебной практики ПМ. 03. Выполнение работ по должности служащего 26353 

Секретарь-машинистка 

11.  КТП производственной практики ПМ. 01. Осуществление организационного и 



32 

 

№ 

п/п 

Наименование дисциплин 

документационного обеспечения деятельности организации. 

12.  КТП производственной практики ПМ. 02. Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности. 

13.  КТП производственной практики ПМ. 03. Выполнение работ по должности служащего 

26353 Секретарь-машинистка 

14.  КТП преддипломной практики 

15.  Методические рекомендации по прохожднению учебной практики ПМ. 01. 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации. 

16.  Методические рекомендации по прохожднению учебной практики ПМ. 02. 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности. 

17.  Методические рекомендации по прохожднению учебной практики ПМ. 03. Выполнение 

работ по должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 

18.  Методические рекомендации по прохожднению производственной практики ПМ. 01. 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации. 

19.  Методические рекомендации по прохожднению производственной практики ПМ. 02. 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности. 

20.  Методические рекомендации по прохожднению производственной практики ПМ. 03. 

Выполнение работ по должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 

21.  Методические рекомендации по прохождению преддипломной практики. 
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4. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

Реализация ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведениеимеет необходимое материально-техническое обеспечение.  

В колледже созданы условия для проведения всех видов лабораторных работ и 

практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки,  

предусмотренных учебным планом по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. Материально-техническая база соответствует 

действующим санитарным и противопожарным нормам. 

Реализация ППССЗ обеспечивает: 

 выполнение обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включая, 

как обязательный компонент, практические задания с использованием 

персональных компьютеров; 

 освоение обучающимися профессиональных модулей в условиях созданной 

соответствующей образовательной среды в государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Самарской области «Самарский 

колледж сервиса производственного оборудования имени Героя Российской 

Федерации Е.В. Золотухина» и в организациях, в зависимости от специфики вида 

профессиональной деятельности. 

При использовании электронных изданий государственного автономного профес-

сионального образовательного учреждения Самарской области «Самарский колледж сер-

виса производственного оборудования имени Героя Российской Федерации Е.В. Золоту-

хина» обеспечивает каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном классе в со-

ответствии с объемом изучаемых дисциплин. 

Для реализации образовательного процесса по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в колледже созданы кабине-

ты, лаборатории, мастерские. 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений 

№ Наименование 

        Кабинеты: 

1. Социально- экономических и управляющих дисциплин 

2. Иностранного языка в профессиональнойдеятельности 

3. Русского языка в профессиональной деятельности 

4. Правового обеспечения профессиональной деятельности 

5. Документационного обеспечения управления 

6. Архивоведения 

7. Профессиональной этики и основ делового общения 

8. Организации секретарского обслуживания 

9. Безопасности жизнедеятельности 

10. Русского языка и литературы 

11. Математика 

12. История и обществознания 

13. Иностранный язык 

14. Информатика 

15. Физика  

16. Химия 

17. Биологии и географии 

        Лаборатории: 

1 Компьютерной обработки  кабинетов 

2 Информационных и коммуникационных технологий 

3 Архивного дела 

4 Организации работы с документами 

5 Систем электронного документооборота 
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         Спортивный комплекс: 

1 Спортивный зал; 

2 Открытый стадион широкого профиля  

        Залы: 

1 Библиотека 

2 Читальный зал с выходом в сеть  Интернет 

3 Актовый зал. 
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5. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

5.1 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА  ДОСТИЖЕНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

С целью контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных 

образовательных достижений обучающихся применяются: 

- входной контроль; 

- текущий  контроль; 

- итоговый контроль. 

 

Входной контроль  

Назначение входного контроля состоит в определении способностей обучающегося 

и его готовности к восприятию и освоению учебного материала. Входной контроль, 

предваряющий обучение, проводится преподавателем в выбранной им форме 

(контрольная работа, диктант, тестирование) в рамках дисциплины/МДК. 

Текущий контроль 

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, выполнения 

индивидуальных домашних заданий внеаудиторной самостоятельной работы или в 

режиме тренировочного тестирования в целях получения информации о:  

- выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; 

- правильности выполнения требуемых действий;  

- соответствии формы действия данному этапу освоения учебного материала; 

- формировании действия с должной мерой обобщения, освоения (автоматизирован-

ности, быстроты выполнения и др.) и т.д. 

Итоговый контроль  

Итоговый контроль проводится на основе экзаменационного материала, 

утвержденного заместителем директора по учебно-производственной работе. 

Утвержденные экзаменационные материалы хранятся у методиста специальности также 

как и электронная версия фонда оценочных средств. При освоении профессионального 

модуля итоговый контроль проводится в виде квалификационного экзамена на основе 

комплекта контрольно-оценочных средств, согласованного с работодателем 

(работодателями) и утвержденного заместителем директора по учебно-производственной 

работе. 

 

5.2 ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИТОГОВОЙ 

АТТЕСТАЦИИ 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации (ГИА) определен в 

Положениие о проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам  среднего профессионального образования в ГАПОУ СКСПО, в котором 

регламентирована деятельность ответственных лиц в части: 

- создание государственной экзаменационной комиссиии; 

- формы государственной итоговой аттестации; 

- порядка проведения государственной итоговой аттестации. 

С целью оказания методической помощи обучающимся при подготовке к ГИА в 

колледже по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведениеразработаны методические рекомендации по выполнению и защите 

выпускной квалификационной работы. 

При подготовке к ГИА разрабатывается программа государственной итоговой 

аттестации выпускников, которая утверждается директором колледжа. 
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5.3.ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

 

Оценочные материалы по дисциплинам 1 курса 

 

№ 

п/п 

Наименование  экзаменационныхдисциплин 

1.  ОУП 01. Русский язык  

2.  ОУП05. Математика 

3.  ОУП 10. Обществознание 

 

Оценочные материалы по дисциплинам/ПМ (МДК) 2 курса  

 

№ 

п/п 

Наименование  экзаменационных дисциплин/МДК/ПМ 

1.  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

2.  ОП.05 Русский язык у профессиональной деятельности 

3.  ОП.06 Информационные  и коммуникационные технологии 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

4.  МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 

МДК 01.02 Организация работы с электронными документами 

5.  МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания  

МДК 01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 

6.  ПМ.03 Выполнение работ по должности служащего 26353 Секретарь-машинистка 

 

Оценочные материалы по дисциплинам/ПМ (МДК) 3 курса  

 

№ 

п/п 

Наименование  экзаменационных дисциплин/МДК/ПМ 

1.  ОП.01 Эеономика организации 

ОП.02 Менеджмент 

2.  ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

3.  МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

4.  МДК 02.03 Методика и прктика архивоведения 

5.  ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

 

 

Материалы, обеспечивающие государственную итоговую аттестацию 

 

№ 

п/п 

Наименование  материалов 

1.  Программа государственной итоговой аттестации 

2.  Методические рекомендации по выполнению и защите выпускной квалификационной 

работы 

 

Разработчик: зав.учебным отделением Т.Н. Ишмаева 
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