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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
программы подготовки специалистов среднего звена

наименование образовательного учреждения (организации)

по специальности среднего профессионального образования

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
код наименование специальности

основное общее образование
Уровень образования, необходимый для приема на обучение

квалификация: специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

форма обучения очная Срок получения образования по ОП 2г 10м год начала подготовки по УП 2024

Приказ об утверждении ФГОС от 26.08.2022      № 778

Виды деятельности

осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации

организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности

освоение работ по должности служащего "Делопроизводитель"

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования "Российский государственный гуманитарный 
университет"



Календарный учебный график 
Мес Сентябрь Октябрь Ноябрь Декабрь Январь Февраль Март Апрель Май Июнь Июль Август

Числа

Нед 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

I К К Э Э К К К К К К К К К

II Э К К Э У У У У К К К К К К К К К

III К К П П П П Э Пд Пд Пд Пд Г Г Г Г Г Г = = = = = = = = =

Сводные данные
Курс 1 Курс 2 Курс 3

Итого
Сем. 1 Сем. 2 Всего Сем. 3 Сем. 4 Всего Сем. 5 Сем. 6 Всего

17 22 39 16 19 35 17 9 26 100

У Учебная практика 4 4 4

П 4 4 4

Пд 4 4 4

Э Промежуточная аттестация 2 2 1 1 2 1 1 5

Г Государственная итоговая аттестация 6 6 6

К Каникулы 2 9 11 2 9 11 2 2 24

 Итого 19 33 52 19 33 52 19 24 43 147
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Обучение по дисциплинам и 
междисциплинарным курсам

Производственная практика (по профилю 
специальности)
Производственная практика 
(преддипломная)



Календарный учебный график
1 курс, 2024-2025 учебный год

мес сентябрь октябрь ноябрь декабрь январь февраль март апрель май июнь июль август
Пн 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 3 10 17 24 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
Вт 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 4 11 18 25 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Ср 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 5 12 19 26 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Чт 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Пт 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31 7 14 21 28 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Сб 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 1 8 15 22 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30
Вс 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31

Нед 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52
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2 курс, 2025-2026 учебный год

мес сентябрь октябрь ноябрь декабрь январь февраль март апрель май июнь июль август
Пн 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24
Вт 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 3 10 17 24 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
Ср 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 4 11 18 25 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Чт 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 5 12 19 26 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Пт 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Сб 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31 7 14 21 28 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Вс 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 1 8 15 22 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30

Нед 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52
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3 курс, 2026-2027 учебный год

мес сентябрь октябрь ноябрь декабрь январь февраль март апрель май июнь июль август
Пн 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 1 8 15 22 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23
Вт 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24
Ср 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 3 10 17 24 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
Чт 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 4 11 18 25 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Пт 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 5 12 19 26 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Сб 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 6 13 20 27 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Вс 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31 7 14 21 28 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
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начало семестра * нерабочий (праздничный) день УП учебная практика ГИА государственная итоговая аттестация (подготовка и проведение)

обучение к каникулы ПП производственная практика

н неделя отсутствует э промежуточная аттестация ПД производственная практика (преддипломная)



- - Формы пром. атт. Итого акад.часов
Курс 1

Семестр 1 Семестр 2

Индекс Наименование Экзамен Атт. с оц. С преп. Лек Пр ПАтт С преп. Лек Пр С преп. Лек Пр ПАтт

ОП.ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА
СОО.Среднее общее образование 1476 1404 654 750 72 424 612 290 322 164 792 364 428 260 72
УП Учебные предметы 4 10 14 1476 1404 654 750 72 424 612 290 322 164 792 364 428 260 72

УП.01 Русский язык 2 1 144 134 32 102 10 58 48 16 32 20 86 16 70 38 10

УП.02 Литература 2 1 144 138 126 12 6 12 60 56 4 4 78 70 8 8 6

УП.03 Иностранный язык 2 1 108 98 6 92 10 52 48 4 44 24 50 2 48 28 10

УП.04 Математика 2 1 180 170 72 98 10 72 68 30 38 24 102 42 60 48 10

УП.05 Информатика 2 1 108 104 8 96 4 80 48 4 44 34 56 4 52 46 4

УП.06 Физика 2 1 72 70 46 24 2 6 34 22 12 2 36 24 12 4 2

УП.07 Химия 2 1 72 70 46 24 2 6 34 22 12 2 36 24 12 4 2

УП.08 Биология 2 1 72 70 46 24 2 6 34 22 12 36 24 12 6 2

УП.09 История 2 1 144 136 90 46 8 46 52 34 18 18 84 56 28 28 8

УП.10 Обществознание 2 1 144 134 90 44 10 44 50 34 16 16 84 56 28 28 10

УП.11 География 2 1 72 70 56 14 2 6 34 28 6 2 36 28 8 4 2

УП.12 Физическая культура 2 1 108 104 4 100 4 48 2 46 56 2 54 4

УП.13 Основы безопасности и защиты Родины 2 1 72 70 24 46 2 8 36 12 24 4 34 12 22 4 2

УП.14 Индивидуальный проект 2 1 36 36 8 28 28 18 4 14 14 18 4 14 14

Зачет с 
оц.

Итого 
(вкл. ср)

В форме 
пр. 

подгот

В форме 
пр. 

подгот

В форме 
пр. 

подгот



- - Формы пром. атт. Итого акад.часов Объём ОП
Курс 2 Курс 3

Семестр 3 Семестр 4 Семестр 5 Семестр 6

Индекс Наименование Зачет КР С преп. Лек Пр СР ПАтт С преп. Лек Пр С преп. Лек Пр С преп. Лек Пр С преп. Лек Пр

ПП.ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 2952 2620 642 1978 224 108 1846 2066 886 514 204 310 280 762 212 550 504 550 166 384 356 794 60 734 704
СГЦ.Социально-гуманитарный цикл 576 508 112 396 48 20 266 434 142 200 74 126 96 142 34 108 64 86 2 84 56 80 2 78 48
СГ.01 История России 3 72 52 32 20 8 12 20 34 38 52 32 20 20

СГ.02 3 456 216 186 6 180 24 6 168 140 76 48 4 44 44 42 2 40 28 52 52 52 44 44 44

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 34 72 62 30 32 8 2 32 70 2 32 16 16 16 30 14 16 16

СГ.04 Физическая культура 345 6 144 144 8 136 16 122 22 36 2 34 4 38 2 36 4 34 2 32 4 36 2 34 4

СГ.05 Основы бережливого производства 3 36 32 20 12 4 14 34 2 32 20 12 12

СГ.06 Основы финансовой грамотности 4 36 32 16 16 4 16 34 2 32 16 16 16

ОПЦ.Общепрофессиональный цикл 900 774 292 482 92 34 480 378 522 214 88 126 126 218 76 142 140 206 86 120 120 136 42 94 94
ОП.01 Экономика организации 5 36 32 22 10 4 10 34 2 32 22 10 10

ОПЦ.02 Менеджмент 3 36 32 20 12 4 12 34 2 32 20 12 12

ОПЦ.03 6 36 32 20 12 4 12 34 2 32 20 12 12

ОПЦ.04 3 72 52 32 20 8 12 20 70 2 52 32 20 20

ОПЦ.05 4 3 72 64 4 60 4 4 60 66 6 32 2 30 30 32 2 30 30

ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности 4 3 72 56 28 28 4 12 26 70 2 30 16 14 14 26 12 14 12

ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов 6 45 108 96 24 72 12 72 70 38 28 8 20 20 36 10 26 26 32 6 26 26

ОПЦ.08 Иностранный язык (второй) 3456 180 156 4 152 20 4 152 180 38 4 34 34 38 38 38 40 40 40 40 40 40

ОПЦ.09 45 144 128 74 54 16 54 144 62 36 26 26 66 38 28 28

ОПЦ.10 Государственная и муниципальная служба 34 72 62 32 30 8 2 30 72 30 14 16 16 32 18 14 14

ОПЦ.11 Управление персоналом 56 72 64 32 32 8 32 72 32 16 16 16 32 16 16 16

ПЦ.Профессиональный цикл 1260 1122 238 884 84 54 884 1038 222 100 42 58 58 402 102 300 300 258 78 180 180 362 16 346 346

ПМ.01 6 5 45666 5 34455 480 426 98 328 40 14 328 476 4 42 18 24 24 116 22 94 94 158 42 116 116 110 16 94 94

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 6 5 345 216 194 44 150 20 2 150 216 42 18 24 24 48 10 38 38 62 8 54 54 42 8 34 34

МДК.01.02 5 36 32 12 20 4 20 34 2 32 12 20 20

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 6 5 72 64 18 46 8 46 70 2 32 10 22 22 32 8 24 24

МДК.01.04 5 4 72 64 24 40 8 40 72 32 12 20 20 32 12 20 20

УП.01.01 4 36 36 36 36 36 36 36 36

ПП.01.01 6 36 36 36 36 36 36 36 36

ПМ.01.01(К) Экзамен по модулю 6 12 12 12

ПМ.02 46 4 4556 344 408 346 140 206 36 26 206 262 146 28 24 4 4 182 80 102 102 100 36 64 64 36 36 36

МДК.02.01 4 3 72 50 42 8 8 14 8 34 38 28 24 4 4 22 18 4 4

МДК.02.02 5 4 72 64 48 16 8 16 34 38 32 24 8 8 32 24 8 8

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 4 144 128 28 100 16 100 76 68 60 16 44 44 68 12 56 56

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 4 36 32 22 10 4 10 34 2 32 22 10 10

УП.02.01 4 36 36 36 36 36 36 36 36

Экзаме
н

Зачет с 
оц.

Атт. с 
оц.

Итого 
(вкл. 
ср)

В 
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пр. 
подгот

Обяз. 
часть

Вар. 
часть

В 
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пр. 
подгот

В 
форме 

пр. 
подгот

В 
форме 

пр. 
подгот

В 
форме 

пр. 
подгот

Иностранный язык в профессиональной 
деятельности

Профессиональная этика и основы делового 
общения
Правовые основы профессиональной 
деятельности

Информационные и коммуникационные 
технологии / Адаптированные информационные 
и коммуникационные технологии

Организация и документирование деятельности 
федеральных органов исполнительной власти

Осуществление организационного и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

Организация работы с электронными 
документами

Документационное обеспечение кадровой 
службы
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения деятельности 
организации
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения деятельности 
организации

Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности
Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела
Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций

Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности



ПП.02.01 6 36 36 36 36 36 36 36 36

ПМ.02.01(К) Экзамен по модулю 6 12 12 12

ПМ.03 6 446 3 228 206 206 8 14 206 156 72 30 30 30 104 104 104 72 72 72

МДК.03.01 Должность служащего "Делопроизводитель" 4 3 72 62 62 8 2 62 72 30 30 30 32 32 32

УП.03.01 4 72 72 72 72 72 72 72 72

ПП.03.01 6 72 72 72 72 72 72 72 72

ПМ.03.01(К) Квалификационный экзамен 6 12 12 12

ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 6 144 144 144 144 144 144 144 144

ГИА.Государственная итоговая аттестация 216 216 216 216 216 216 216 216

Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности

Освоение видов работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

Освоение видов работ по одной или нескольким 
профессиям рабочих, должностям служащих

Освоение видов работ по одной или нескольким 
профессиям рабочих, должностям служащих
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