
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ПЕНЗЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
программы подготовки специалистов среднего звена

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

Форма обучения: очная

Срок получения СПО:2 т.10 мес.

на базе основного общего образования

Профиль получаемого профессионального образования: социально - экономический



1. Календарный учебный график
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Обозначения:

Г] Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Учебная практика Государственная итоговая аттестация
Промежуточная аттестация [1] Производственная практика (по профилю специальности)Г+] Неделя отсутствует

[д] Производственная практика (преддипломная) Подготовкак государственной итоговой аттестацииГК] Каникулы

Нерабочие праздничные дни определяются в соответствии с действующим законодательством РФ. При совпадении дней теоретического обучения и каникул с нерабочими праздничными днями,
режим работы и отдыха определяется приказом ректора университета с учетом переноса выходных днейв с‹ твиис по‹ р тва РФ

П. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

Производственная практика

Теоретическое Промежуточная Государственная итоговаяКурс бани аттестация
Учебная практика по профилю

ыы Е РЕБЕ Каникулы Всего

специальности
у

т 39 2 и 52

п 33 2 3 3 ° 11 52

ш 27 2 1 - 4 6 . 2 43
Итого 99 6 4 4 4 6 24 147



И. План учебного процесса

йФормы промежуточной Учебная нагрузка обучающихся (час.) Распределение аудиторной нагрузки по

аттестации курсам и семестрам

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем Г курс П курс Ш курс

Занятия по дисциплинам и МДК семестр
Наименование циклов, дисциплин, Перечень реализуемых компетенций

профессиональных модулей, МДК,практик
ре ЗУВ том числе

Е

=5
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Базовые дисциплины
язык

||

||

Экзамен

язык

безопасности жизнедеятельности

дисциплины

01

.02.02

.02.03

.02.04 в России

Профессиональная подготовка 1399|38|2410
0 2 454

01, ОК 02, 05, ОК 06, ОК
01 России ь

.
56

Иностранный язык в профессиональной 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК.09, ПК
5№ - 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4, ПК 17

Безопасность жизнедеятельности
( 70 01, ОК 02, ОК 04, ОК 07

122 04, ОК 08

34 01 -ОК06,ОК 09



1 2 3 4 5 6 й 8 9 10 11 12 13 14 15 16, 17 18 19 20 21 22 23
П Профессиональный цикл 9 5 9 1 2118|1399|36|1956|768|1169|19 0 102|24 0 0 374|730|430|422
ОПЦ Общепрофессиональные дисциплины 2 4 3 0 812 394 32 744|378|366 0 0 24 12 0 0 240|132|200|172
ОПЦ.01 Экономика организации

3к
56 24 14 42 28 14 42 ОК01 - ОК 05, ПК 1.3, ПК 1.8

ОПЦ.02—|Менеджмент 48 20 6 42 28 14 42 ОК 01 - ОК 06, ПК 1.1 - ПК 1.3
Профессиональная этика и психология делового ОК 01 -ОК 06, ОК 09,ПК 1.1 - ПК 1.4,ОПЦ.03
общения 4к 40 16 2 38 24 14 38 |пк16

0ПЦ.04  |Правовые основы профессиональной деятельности 5 85 32 5 80 48 32 80 = Но = я ейоВ0ПЦ.05—|Информационные и коммуникационные технологии 3 70 56 70 14 56 70 С мОЕВВ,
ОПЦ.06—|Русский язык в профессиональной деятельности 4 112 58 94 36 58 12 6 94 тЕи" ОК ОЗОНЕ.
ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов 3 104 58 86 28 58 12 6 86 ОК 01, ОК 02, ОК04, ПК 1,5

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ПК 1.1, ПК 1.2Технические средства управления в офисе 75 38 75 37 38 75 : ; : , }

в ПК 1.4, ПК 1.7-ПК 1.9, ПК 2.2, ПК 2.5

Оказание электронных государственных услуг 97 42 97 55 42 97 |ОК01-ОК 06, ОК 09, ПК 1.6, ПК 1.7

оПЦ.10  |Управление персоналом 5 65 26 5 60 40 20 60 м мЕЕАН
- 9 .1- ы

| Государственная и муниципальная служба 5 60 24 60 40 20 60 рреВ9, 0811-Е 13,

им.00 Профессиональные модули И 1 6 1 1306|1005 4 1212|390|803 19 0 78 12 0 0 134|598|230|250
Осуществление организационного и

ПМ.01 документационного обеспечения деятельности З 2 1 1 569 454 0 533|200|314 19 0 32 4 0 0 0 303|230 0 |ОКО1-ОК 05, ОК 09, ПК 1.1 -ПК1.9
организации

=

МДК.01.01 |Документационное обеспечение управления 5 4 229 169 215 88 108 19 12 2 136|79 ге оЕ. РЕ ВЕЪЬЕВ 1
МДК.01.02 |Организация работы с электронными документами 5 87 72 87 42 45 87 иир ЗЕТА,НЕ

МДК.01.03 |Организация секретарского обслуживания 4к 95 т 95 38 57 95 ыы №О ЪЬ К 1%,

|Мдко104 Документационное обеспечение кадровой службы 5 78 64 64 32 32 12 2 64 — оОНЕТ,
УП.01.01 |Учебная практика а 36 36 36 36 36 ОК 01-ОК 05, ОК09, ПК 1.1- ПК 1.9
1111.01.01 |Производственная практика 36 36 36 36 36 ОК 01-ОК 05, ОК 09, ПК 1.1- ПК 1.8

ПМ.01.01(К) |Квалификационныйт экзамен по модулю 5* 8 8 ОК 01- ОК05, ОК 09, ПК 1.1- ПК 1.9

Организация архивной работы по документам ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09,ПМ.02
организаций различных форм собственности 3 0 2 0 402 264 2 364|122|242 0 0 34 2 0 0 0 114 0 250 К 2.1 - ПК 25

МК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы
57 47 57 30 27 57

ОК01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09,
[архивного дела дк ПК 2.1

МД 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы 57 47 57 24 33 57
ОК01, ОК 02, ОК04, ОК05, ОК 09,

организаций ПК 2.1

02.03 |Методикаи практика архивоведения 6 101 85 89 | 34 55 12 89 _ иа =—ййоы
|МДК.02.04 |Обеспечение сохранности документов 6 101 85 89 34 55 12 89 коВЕ:"С,ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК05, ОК 09,УП.02.01  |Учебная практика

м
36 36 36 36 |пк2.1-ПК25

К 02 05 09[1.02.02—|Производственная практика 36 36 36 36 м мв 5.оЕЕ,
К 04 09ПМ .01.01(К) |Квалификационныйт экзамен по модулю 6+ 14 2 10 2 ио ко_о УЕОВ.



03.01(К)

Выполнение работ по профессии
" " 3.1-ПСК3.3
Компьютерная подготовка документов управления 3.1-ПСК 3.3
Учебная 3.1-ПСК 3.3

3.1-ПСК 3.3
экзамен по модулю 3.1-ПСК 3.3

Всего 3814|1291|2468
Консультаций на одного обучающего на каждый

01-ОК 05, ОК09, ПК 1.1- ПК 1.9,Учебная практика
2.1-ПК 2.5

Производственная практика 01-ОК 05, ОК09,ПК 1.1- ПК 1.9,
специальности 2.1-ПК 2.5

Производственная практика (преддипломная) ь 1-12, ПК 1.1-1.9, ПК 2.1-2.5

Г итоговая аттестация

1-12, ПК 1.1-1.9, ПК 2.1-2.5
Подготовка дипломной

Итого:

ДИСЦИПЛИН И

экзаменов

зачетов
дифференцированных зачетов (без

20

1

п* - квалификационный экзаменв п-ом семестре по окончании освоения профессионального модуля
пк - комплексный экзамен (дифференцированный зачет, зачет) в п-ом семестре

вариативная часть учебных дисциплин
Вносят:

Кафедра ИнОУП 7 Проректор по учебной работе еханов
Зав. кафедрой ” Фронова

Начальник УМУ Соловьев
Директор КИИУТ Д.А. Корчагин

Председатель УМС еханов


