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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

среднее 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 1г 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"



1 Календарный учебный график
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Обозначения:    Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам 0    Учебная практика D    Подготовка и проведение государственной итоговой аттестации

::    Промежуточная аттестация 8    Производственная практика (по профилю специальности) *    Неделя отсутствует

=    Каникулы X    Производственная практика (преддипломная)

2 Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы ВсегоУчебная практика

Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем

нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

I 35 16 19 2 1 1 4 4 11 52 
II 26 17 9 1 1 4 4 4 4 4 2 2 43 

Всего 61 50 28 3 1 2 4 4 4 4 4 4 4 2 13 95

Производственная 
практика (по профилю 

специальности)

Производственная 
практика 

(преддипломная)
Подго-
товка

Прове-
дение



Календарный учебный график
1 курс, 2024-2025 учебный год

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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начало семестра * нерабочий (праздничный) день УП учебная практика ГИА государственная итоговая аттестация (подготовка и проведение)

обучение к каникулы ПП производственная практика (по профилю специальности)

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

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.

ЦК

Курс 1 Курс 2
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Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам) 36 32.94 36 32.95 36 31.88 36 33.22 67.62% 32.38%
ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 8 9 14 1 25 2736 1612 1994 674 1300 20 190 120 612 270 527 202 325 49 36 864 482 626 256 370 58 36 612 382 542 134 388 46 24 648 478 299 82 217 37 24 1850 886

СГ Социально-гуманитарный цикл 2 6 1 3 554 216 482 126 356 38 34 263 90 225 80 145 18 20 151 56 130 42 88 7 14 62 28 56 2 54 6 78 42 71 2 69 7 458 96
СГ.01 История России 1 84 8 64 36 28 20 12 84 8 64 36 28 8 12 72 46 38

СГ.02 2 134 200 158 164 6 158 36 12 70 60 64 4 60 6 47 28 30 2 28 5 12 34 28 28 28 6 49 42 42 42 7 180 152 48

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 2 70 28 66 38 28 4 2 70 28 66 38 28 2 2 68 70
СГ.04 Физическая культура 1-3 4 122 122 8 114 31 31 2 29 34 34 2 32 28 28 2 26 29 29 2 27 108 122
СГ.05 Основы бережливого производства 1 42 12 34 22 12 8 4 42 12 34 22 12 4 4 42 34 8
СГ.06 Основы финансовой грамотности 1 36 10 32 16 16 4 4 36 10 32 16 16 4 36 34 2

*

ОП Общепрофессиональный цикл 1 1 3 13 930 518 820 302 518 88 22 242 136 204 68 136 22 16 228 122 204 82 122 18 6 314 188 288 100 188 26 146 72 124 52 72 22 378 552
ОП.01 Экономика организации 34 72 20 62 42 20 10 36 10 32 22 10 4 36 10 30 20 10 6 34 38
ОП.02 Менеджмент 3 48 18 44 26 18 4 48 18 44 26 18 4 34 14

ОП.03 2 34 10 30 20 10 4 2 34 10 30 20 10 2 2 34

ОП.04 2 1 72 20 62 42 20 10 2 36 10 32 22 10 4 36 10 30 20 10 4 2 70 2

ОП.05 3 2 72 60 64 4 60 8 36 30 32 2 30 4 36 30 32 2 30 4 66 6

ОП.06 1 72 50 62 12 50 10 4 72 50 62 12 50 6 4 70 2

ОП.07 Компьютерная обработка документов 3 72 56 66 10 56 16 72 56 66 10 56 6 70 2
ОП.08 Иностранный язык (второй) 1-4 200 170 174 4 170 26 2 62 52 56 4 52 6 50 42 42 42 6 2 50 44 44 44 6 38 32 32 32 6 200

ОП.09 23 144 60 140 80 60 4 72 30 70 40 30 2 72 30 70 40 30 2 144

ОП.10 Государственная и муниципальная служба 1 72 24 54 30 24 18 12 72 24 54 30 24 6 12 72
ОП.11 Управление персоналом 4 72 30 62 32 30 10 72 30 62 32 30 10 72

*

ПЦ Профессиональный цикл 5 2 10 1 9 1252 878 692 246 426 20 64 64 107 44 98 54 44 9 485 304 292 132 160 33 16 236 166 198 32 146 20 14 24 424 364 104 28 76 8 24 1014 238

ПМ.01 1 1 4 1 6 484 344 364 92 252 20 36 12 70 40 64 24 40 6 122 96 76 16 60 10 132 96 120 24 76 20 12 160 112 104 28 76 8 12 440 44

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 3 1-3 220 150 198 48 130 20 22 70 40 64 24 40 6 50 36 44 8 36 6 60 46 54 8 26 20 6 40 28 36 8 28 4 218 2

МДК.01.02 4 36 22 34 12 22 2 36 22 34 12 22 2 34 2

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 3 72 50 66 16 50 6 36 24 32 8 24 4 36 26 34 8 26 2 52 20

МДК.01.04 3 2 72 50 66 16 50 6 36 24 32 8 24 4 36 26 34 8 26 2 52 20

МДК*

УП.01.01 2 РП час 36 36 36 нед 1 час нед час 36 36 нед 1 час нед час нед 36 36

УП*

ПП.01.01 4 РП час 36 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час 36 36 нед 1 36 36

ПП*

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 4 12 12 12 12 12
Всего часов по МДК 400 364

ПМ.02 3 1 3 2 396 180 262 154 108 22 40 37 4 34 30 4 3 251 102 182 116 66 17 16 60 38 46 8 38 2 12 48 36 12 274 122

МДК.02.01 2 1 72 8 64 56 8 8 2 37 4 34 30 4 3 35 4 30 26 4 3 2 34 38

Наименование циклов, разделов,
дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 
практик
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Иностранный язык в профессиональной 
деятельности

Профессиональная этика и основы делового 
общения
Правовые основы профессиональной 
деятельности
Информационные и коммуникационные 
технологии / Адаптированные 
информационные и коммуникационные 
технологии
Русский язык в профессиональной 
деятельности

Организация и документирование 
деятельности федеральных органов 
исполнительной власти

Осуществление организационного и 
документационного обеспечения деятельности 
организации

Организация работы с электронными 
документами

Документационное обеспечение кадровой 
службы

Учебная практика Осуществление 
организационного и документационного 
обеспечения деятельности организации

Производственная практика Осуществление 
организационного и документационного 
обеспечения деятельности организации

Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности

Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела



МДК.02.02 2 66 12 50 38 12 16 12 66 12 50 38 12 4 12 34 32

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 3 2 120 78 102 24 78 18 12 60 40 56 16 40 4 48 38 46 8 38 2 12 12 88 32
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 2 54 10 46 36 10 8 2 54 10 46 36 10 6 2 34 20

МДК*

УП.02.01 2 РП час 36 36 36 нед 1 час нед час 36 36 нед 1 час нед час нед 36

УП*

ПП.02.01 4 РП час 36 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час 36 36 нед 1 36

ПП*

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 4 12 12 12 12 12
Всего часов по МДК 312 262

ПМ.03 1 3 1 228 210 66 66 6 12 112 106 34 34 6 44 32 32 32 12 72 72 156 72

МДК.03.01 Должность служащего "Делопроизводитель" 3 2 72 66 66 66 6 40 34 34 34 6 32 32 32 32 72
МДК*

УП.03.01 2 РП час 72 72 72 нед 2 час нед час 72 72 нед 2 час нед час нед 72

УП*

ПП.03.01 4 РП час 72 72 72 нед 2 час нед час нед час нед час 72 72 нед 2 72

ПП*

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 3 12 12 12 12 12
Всего часов по МДК 72 66

ПДП 4 РП час 144 144 144 нед 4 час нед час нед час нед час 144 144 нед 4 144

Государственная итоговая аттестация час 216 216 нед 6 час нед час нед час нед час 216 нед 6

час 144 144 нед 4 час нед час нед час нед час 144 нед 4 144

Защита выпускной квалификационной работы час 72 72 нед 2 час нед час нед час нед час 72 нед 2 72
Подготовка к государственным экзаменам час нед час нед час нед час нед час нед
Проведение государственных экзаменов час нед час нед час нед час нед час нед

8 9 14 1 25 2736 1612 1994 674 1300 20 190 120 612 256 527 202 325 49 36 864 690 626 256 370 58 36 612 452 542 134 388 20 46 24 864 478 299 82 217 37 24 3542 886

Экзамены (без учета физ. культуры) 2 2 2 2
Зачеты (без учета физ. культуры) 2 2 2
Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 1 5 2 5
Курсовые проекты (без учета физ. культуры)
Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1
Контрольные работы (без учета физ. культуры)

Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций

Учебная практика Организация архивной 
работы по документам организаций различных 
форм собственности

Производственная практика Организация 
архивной работы по документам организаций 
различных форм собственности

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

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

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

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 
(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)

Подготовка выпускной квалификационной 
работы

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
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