


1.      График учебного процесса
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I 39 2 0 0 0 0 11 49

II 34 6 0 0 1 0 11 52

III 15 4 10 4 2 6 10 51

Всего 88 12 10 4 3 6 32 155

2. Сводные данные  по бюджету времени (в неделях)



3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 23 24

1 9 4 1 1488 1488 12 1476 686 742 0 0 48 0 425 569 198 284 0 0 1476

1 9 4 1 1488 1488 12 1476 686 742 0 0 48 0 425 569 198 284 0 0 1476

2 72 72 0 72 36 30 6 34 38 72

2 144 144 0 144 66 76 2 68 76 144

4 232 232 0 232 156 70 6 34 46 60 92 232

3 144 144 0 144 142 2 68 40 36 144

2 108 108 0 108 26 80 2 34 74 108

4 108 108 0 108 94 12 2 34 74 108

2 72 72 0 72 30 40 2 34 38 72

2 72 72 0 72 40 30 2 34 38 72

4 136 136 0 136 84 46 6 38 34 64 136

4 144 144 0 144 72 66 6 56 34 54 144

2 72 72 0 72 42 28 2 34 38 72

1 2 72 72 0 72 12 58 2 34 38 72

2 68 68 0 68 20 46 2 34 34 68

2 44 44 12 32 8 18 6 17 15 32

4 5 1 500 500 60 440 98 328 0 0 16 0 68 0 68 132 50 122 440

1 38 38 4 34 24 8 2 34 34

6 168 168 22 146 140 6 62 26 58 146

4 78 78 8 70 32 36 2 34 36 70

2,3,4,5 6 140 140 18 122 2 120 2 34 34 24 30 122

6 38 38 4 34 20 12 2 34 34

1 38 38 4 34 20 12 2 34 34

16 8 1282 1282 114 2152 498 1510 792 0 62 20 119 295 346 448 562 382 2152

7 2 446 446 36 530 214 290 0 0 26 0 119 71 102 68 34 136 530

СГ.04

СГ.03

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины

СГ.06 Основы финансовой грамотности

ОУД.13 Основы безопасности жизнедеятельности

Безопасность жизнедеятельности

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности

СГ.01

СГ.00

История России

Индивидуальный проект    

П.00
Обязательный профессиональный 

учебный цикл  

Физическая культура

СГ.05

Социально-гуманитарный цикл

Основы бережливого производства

Математика

ОУД.02 Литература 

ОУД.01 Русский язык   

Физическая культура

География

Обществознание

Физика

Информатика

Химия 

Биология

ОУД.12

ОУД.09 История

ОУД.03

ОУД.05

ОУД.06

ОУД.07

ОУД.08

ОУД.10

ОУД.11

ОУД.04 Иностранный язык

Итого обязательные 

общеобразовательные дисциплины

3. План учебного процесса
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6 52 52 4 48 20 26 2 48 48

6 50 50 4 46 20 24 2 46 46

3 38 38 4 34 22 10 2 34 34

6 82 82 6 76 50 20 6 34 42 76

4 72 72 6 66 10 54 2 34 32 66

4 76 76 6 70 12 56 2 34 36 70

2 76 76 6 70 10 58 2 34 36 70

1 40 40 4 36 22 12 2 36 36

2 0 8 84 48 30 6 49 35 84

9 6 836 836 78 1622 284 1220 792 0 36 20 0 224 244 380 528 246 1622

5 2 544 544 46 630 174 396 108 0 16 20 0 48 68 190 324 0 630

5 330 330 28 302 138 138 6 20 48 68 116 70 302

5 56 56 6 50 8 40 2 50 50

5 80 80 6 74 16 56 2 36 38 74

5 78 78 6 72 12 58 2 38 34 72

5 36 33 36 3 36 36

5 72 71 72 1 72 72

5 24 24 24

2 3 292 292 32 392 110 254 108 0 16 0 0 104 104 82 96 0 386

66 66 6 60 36 24 60 60

48 48 4 44 24 20 44 44

130 130 18 112 26 86 60 46 106

48 48 4 44 24 20 44 44

4 36 33 36 3 36 36

4 72 71 72 1 72 72

4 24 24 24

6

4 6

МДК.02.03
Методика и практика 

архивоведения

МДК.02.04
Обеспечение сохранности 

документов

УП.01 Учебная практика

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы 

и архивы организаций 

2

Правовые основы профессиональной 

деятельности 

Компьютерная 

обработка документов

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела

ОП.01 Экономика организации 

ОП.02

ОП.04

Профессиональная этика и основы 

делового общения
ОП.03

УП.02 Учебная практика

МДК.01.03
Организация 

секретарского обслуживания

Основы психологии

ОП.09 Основы делопроизводства

Русский язык 

в профессиональной деятельности

ОП.05
Информационные и 

коммуникационные технологии

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

Экзамен квалификационный ПМ.02

Организация архивной работы по 

документам организаций различных 

форм собственности

ПП.01
Производственная практика (по профилю 

специальности)

МДК.01.02

ПМ.00 Профессиональный учебный цикл  ПМ 

МДК.01.01
Документационное обеспечение 

управления

ОП.07

Экзамен квалификационный ПМ.01

ПМ.01

ОП.06

МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой 

службы

ОП.08

Организация работы 

с электронными документами

ПМ.02

ПП.02
Производственная практика (по профилю 

специальности)

Менеджмент



2 1 0 0 0 600 0 570 576 0 4 0 0 72 72 108 108 246 606

5 360 357 360 3 72 72 108 108 360

6 216 213 216 1 216 216

6 24 30 30

5 30 13 1 3270 3270 186 4428 1282 2580 792 0 126 20 612 864 612 864 612 864 4428

144

108 ч.

216

144 ч.

72 ч.

432

144 216

360

144

3 4 1 2

1 1 1

УП.03

ПМ.03

Выполнение работ по рабочим 

профессиям: 26353 "Секретарь-

машинистка", 20190 "Архивариус"

Экзамен квалификационный ПМ.03

62 6

ПДП

8

72

производственной практики(по профилю специальности)

72

экзаменов

дисциплин и МДК

уебной практики

кв.экзаменов

диф.зачетов

Преддипломная практика

756

ПП.03 Производственная практика 

преддипломной практики

5

1

258

144

в
се

го

Консультации на учебную группу по 4 часа на одного обучающегося на каждый учебный год

ГИА.01 Демонстрационный экзамен

ГИА.02 Защита дипломного проекта (работы)

Государственная (итоговая) аттестация:  проводится в форме демонстрационного экзамена и защиты 

дипломного проекта (работы).                                                                                                                                    

468792 540612

1 1 1

3

144

1зачетов

Промежуточная аттестация

Всего

ГИА.00 Государственная итоговая аттестация 

ПА

Учебная практика



4. Учебная и производственная практика

№ п/п Семестр Недель

УП.00 2,3,4,5 12

ПП.00 5,6 10

22Всего:

Наименование

Учебная практика

Производственная практика



№ пп Наименование

Кабинеты:

1 Социально-экономических и управленческих дисциплин

2 Иностранного языка в профессиональной деятельности

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

Лаборатории:

1 Компьютерной обработки документов

2 Информационных и коммуникационных технологий

3 Архивного дела

4 Организации работы с документами

5 Систем электронного документооборота

6 Учебная канцелярия

Спортивный комплекс:

1 Спортивный зал

Залы:

1 Актовый зал

2 Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет 

5. Перечень лабораторий, кабинетов, мастерских и др.


