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АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ И ОФИСНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Форма обучения: Очная

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления и 

архивному делу Год начала подготовки (по учебному плану) 2026

Учебный год

+

Виды деятельности

СПЕЦИАЛИСТ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОМУ И ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ

+
осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации

организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности
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Итого

 Итого 19 33 52

 Студентов 25

Промежуточная аттестация

Подготовка выпускной квалификационной 

работы

Защита выпускной квалификационной 

работы

 Групп 1

11Каникулы 2 9

Производственная практика 

(преддипломная)

17 22 39Теоретическое обучение

Сем. 1 Сем. 2 Всего Сем. 3 Сем. 4 Всего

2 2

Учебная практика

Производственная практика

Проведение государственного экзамена

Подготовка к государственному экзамену
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УП

Фактическое

Дисциплины (модули) 1454 2016

Практики 396 720

Государственная итоговая аттестация 216 216

на базе основного общего образования, включая получение среднего общего 

образования на основе требований федерального государственного образовательного 

стандарта среднего общего образования

4428 4428

Структура образовательной программы

Объем образовательной программы в 

академических часах

ФГОС

Общий объем образовательной программы: 



Считать в 

плане
Индекс Наименование

Экза 

мен
Зачет

Зачет 

с оц.
КП Др

Трудо- 

емкость

По 

плану

Конт. 

раб.
СР ПАтт

Обяз. 

часть

Вар. 

часть
Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Итого

Конт. 

раб.
Лек Лаб Пр КРП ИП СР Конс ПАтт Код Наименование

1476 1476 1404 28 44 100% 0% 612 612 260 28 324 864 792 374 42 348 20 8 28 44

1476 1476 1404 28 44 1476 612 612 260 28 324 864 792 374 42 348 20 8 28 44

+ ОУП Обязательные учебные предметы

+ ОУП.01 Русский язык 2 1 85 85 78 7 85 34 34 16 18 51 44 20 20 4 7

+ ОУП.02 Литература 2* 1 106 106 100 2 4 106 34 34 20 14 72 66 36 26 2 4 4

+ ОУП.03 Математика 2 1 219 219 212 7 219 102 102 40 62 117 110 52 54 4 7

+ ОУП.04 Иностранный язык 2 1 134 134 134 134 68 68 68 66 66 18 48

+ ОУП.05 Информатика 2* 1 99 99 73 22 4 99 51 51 15 36 48 22 6 4 8 20 2 4 4

+ ОУП.06 История России 2 1 124 124 117 7 124 51 51 35 16 73 66 40 22 4 7

+ ОУП.07 Обществознание 2 1 85 85 78 7 85 34 34 16 18 51 44 22 18 4 7

+ ОУП.08 География 2 1 78 78 78 78 34 34 24 10 44 44 28 16

+ ОУП.09 Основы безопасности и защиты Родины 2 1 78 78 78 78 34 34 20 14 44 44 20 24

+ ОУП.10 Физика 2 1 100 100 100 100 34 34 26 8 66 66 52 14

+ ОУП.11 Химия 2 1 78 78 78 78 34 34 16 10 8 44 44 18 12 14

+ ОУП.12 Биология 2 1 78 78 78 78 34 34 14 10 10 44 44 22 12 10

+ ДУП.00 Дополнительные учебные предметы

+ ДУП.01 Аспекты правовой культуры в литературе 2* 50 50 44 2 4 50 50 44 20 22 2 2 4

+ ДУП.02 Основы права 1 34 34 34 34 34 34 18 16

+ ДУП.03 Цифровая обработка информации 2* 50 50 44 2 4 50 50 44 20 22 2 2 4

+ ОУП.ДВ.13 Физическая культура 2 1 78 78 78 78 34 34 34 44 44 44

+ ОУП.ДВ.13.01 Физическая культура 2 1 78 78 78 78 34 34 34 44 44 44

- ОУП.ДВ.13.02 Адаптивная физическая культура 2 1 78 78 78 78 34 34 34 44 44 44

2952 2952 2688 168 96 2120 832 612 576 182 382 12 12 24 864 818 162 624 20 22 12 24 612 580 150 418 8 12 24 864 714 104 598 126 12 24

468 468 434 26 8 432 36 198 192 52 140 6 94 84 18 66 10 114 108 32 76 6 62 50 2 44 4 4 8

+ СГ.01 История России 3 48 48 48 34 14 48 48 20 28

+ СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
6 345 138 138 126 4 8 138 34 32 32 2 28 28 28 38 36 36 2 38 30 26 4 8

+ СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 3 70 70 60 10 70 34 32 10 22 2 36 28 16 12 8

+ СГ.04 Основы бережливого производства 5 50 50 48 2 34 16 50 48 30 18 2

+ СГ.05 Основы финансовой грамотности 3 48 48 48 42 6 48 48 20 28

+ СГ.ДВ.06 Физическая культура 6 345 114 114 104 10 114 34 32 2 30 2 30 28 2 26 2 26 24 2 22 2 24 20 2 18 4

+ СГ.ДВ.06.01 Физическая культура 6 345 114 114 104 10 114 34 32 2 30 2 30 28 2 26 2 26 24 2 22 2 24 20 2 18 4

- СГ.ДВ.06.02 Адаптивная физическая культура 6 345 114 114 104 10 114 34 32 2 30 2 30 28 2 26 2 26 24 2 22 2 24 20 2 18 4

556 556 522 10 24 362 194 244 224 92 124 4 8 16 222 210 88 118 4 4 8 50 48 18 30 2 40 40 16 24

+ ОП.01 Экономика организации 4 44 44 42 2 34 10 44 42 24 18 2

+ ОП.02 Менеджмент 6 5 90 90 88 2 42 48 50 48 18 30 2 40 40 16 24

+ ОП.03 Профессиональная этика и основы делового 

общения
4 78 78 70 8 42 36 78 70 40 26 4 8

+ ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 3 88 88 80 8 72 16 88 80 46 30 4 8

+ ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 4* 3 78 78 76 2 64 14 48 48 10 38 30 28 8 20 2

+ ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 3 72 72 64 8 52 20 72 64 20 40 4 8

+ ОП.07 Компьютерная обработка документов 4* 70 70 70 56 14 70 70 16 54

+ ОП.08 Технические средства управления в офисе и 

делопроизводстве
3 36 36 32 4 36 36 32 16 16 4

1712 1712 1624 24 64 1110 602 170 160 38 118 2 4 8 548 524 56 440 20 8 8 16 448 424 100 312 12 24 546 516 86 422 14 8 16

+ ПМ.01
Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

3455 44455 4 3 750 750 708 10 32 434 316 170 160 38 118 2 4 8 308 292 32 236 20 8 4 8 272 256 50 198 8 16

+ МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 34 4 216 216 196 4 16 202 14 120 112 30 78 4 8 96 84 20 40 20 4 4 8

+ МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 4 3 82 82 76 6 50 32 50 48 8 40 2 32 28 12 16 4

+ МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 5 72 72 72 46 26 72 72 30 42

+ МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 5 80 80 72 8 52 28 80 72 20 48 4 8

+ УП.01.01 Учебная практика 4* 36 36 36 36 36 36 36

+ ПП.01.01 Производственная практика 4*5 252 252 252 36 216 144 144 144 108 108 108

+ ПМ.01.01(К)
Экзамен по модулю "Осуществление 

организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации"

5 12 12 4 8 12 12 4 4 8

+ ПМ.02
Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм 

собственности

5566 56666 578 578 540 14 24 412 166 176 168 50 114 4 8 402 372 86 278 14 8 16

+ МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
5* 6 88 88 80 4 4 48 40 64 60 20 38 2 4 24 20 10 10 4

+ МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
5* 6* 158 158 152 2 4 118 40 76 72 30 40 2 4 82 80 12 68 2

+ МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 92 92 80 4 8 82 10 92 80 24 52 4 4 8

+ МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6* 84 84 80 4 44 40 84 80 40 40 4

+ УП.02.01 Учебная практика 5 36 36 36 36 36 36 36

+ ПП.02.01 Производственная практика 6 108 108 108 72 36 108 108 108

+ ПМ.02.01(К)
Экзамен по модулю "Организация архивной 

работы по документам организаций различных 

форм собственности"

6 12 12 4 8 12 12 4 4 8

+ ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих
4 4444 240 240 232 8 120 120 240 232 24 204 4 8

+ МДК.03.01
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих 

"Секретарь-администратор"

4* 42 42 42 18 24 42 42 12 30

+ МДК.03.02
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих 

"Паспортист"

4* 42 42 42 18 24 42 42 12 30

+ УП.03.01 Учебная практика 4* 72 72 72 36 36 72 72 72

+ ПП.03.01 Производственная практика 4* 72 72 72 36 36 72 72 72

+ ПМ.03.01(К)
Квалификационный экзамен по модулю 

"Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих"

4 12 12 4 8 12 12 4 4 8

+ ПДП.01 Производственная практика 6 144 144 144 144 144 144 144

216 216 108 108 216 216 108 108 108

+ ГИА.01 Подготовка дипломного проекта (работы 72 72 72 72 72 72

+ ГИА.02 Защита дипломного проекта (работы) 36 36 36 36 36 36 36

+ ГИА.03 Подготовка к демонстрационному экзамену 36 36 36 36 36 36

+ ГИА.04 Проведение демонстрационного экзамена 72 72 72 72 72 72 72

-
Курс 1

- - Формы пром. атт. Итого акад.часов Объём ОП
Курс 2

Семестр 1 Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4

ОП.ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА

СОО.Среднее общее образование

Закрепленная кафедра
Курс 3

Семестр 5 Семестр 6

ГИА.Государственная итоговая аттестация

ОП.Общепрофессиональный цикл

ПП.ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА

СГ.Социально-гуманитарный цикл

П.Профессиональный цикл
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