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Бюджетное учреждение профессионального образования Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры "Мегионский политехнический колледж"

Директор

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК
программы подготовки специалистов среднего звена

по специальности среднего профессионального образования

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

код наименование специальности
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квалификация Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу

форма обучения Очная Срок получения образования по ОП 2г 10м год начала подготовки по УП 2023
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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 53 54 55 56 57

36 36 36 36 36 36

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 6 11 1476 0 0 1476 706 730 0 6 34 32 612 0 304 300 0 8 0 864 0 374 454 6 30 0

ООД Общеобразовательный цикл 6 1 11 1476 0 0 1476 706 730 0 6 34 32 612 0 296 308 0 8 0 864 0 406 422 6 30 0

ОД.01.Б Русский язык 2 78 78 36 36 2 4 0 78 36 36 2 4

ОД.02.Б Литература 2 108 108 52 54 2 40 18 22 68 34 32 2

ОД.03.Б История 2 138 138 90 46 2 62 40 22 76 50 24 2

ОД.04.У Обществознание 2 2 150 150 76 68 2 4 64 28 34 2 86 46 34 2 4

ОД.05.Б География 2 72 72 42 28 2 72 42 28 2

ОД.06.Б Иностранный язык 108 108 0 106 2 54 0 54 54 0 52 2

ОД.07.Б Математика 2 2 238 238 156 76 2 4 92 58 32 2 146 96 44 2 4

ОД.08.У Информатика 2 144 144 38 104 2 70 16 54 74 22 50 2

ОД.09.Б Физическая культура 2 72 72 12 58 2 26 6 20 46 6 38 2

ОД.10.Б Основы безопасности жизнедеятельности 2 68 68 20 46 2 68 20 46 2

ОД.11.Б Физика 2 108 108 92 14 2 46 38 8 62 54 6 2

ОД.12.Б Химия 2 72 72 32 38 2 72 32 38 2

ОД.13.Б Биология 2 72 72 46 24 2 72 46 24 2

Основы проектной деятельности 2 48 48 14 32 2 14 14 34 0 32 2

Индивидуальный проект 32

67.62% 32.38%

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 8 7 23 1 2736 1710 98 2026 780 1216 20 10 72 612 26 190 374 4 18 864 32 142 470 20 2 18 612 18 176 254 2 18 648 22 182 208 2 18 1850 886

СГ Социально-гуманитарный цикл 7 3 500 206 30 470 128 342 172 10 68 94 88 6 82 124 6 20 98 116 8 40 68 434 66

СГ.01 История России 3 50 2 48 32 16 50 2 32 16 34 16

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 
деятельности

6 140 126 12 128 2 126 40 4 2 34 46 4 42 28 2 26 26 2 24 140

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 5 70 48 2 68 20 48 70 2 20 48 70

СГ.04 Физическая культура 3-6 122 4 8 114 2 112 32 2 2 28 42 2 40 26 2 24 22 2 20 122

СГ.05 Основы бережливого производства 6 34 12 2 32 20 12 34 2 20 12 34

СГ.06 Основы финансовой грамотности 6 34 2 32 20 12 34 2 20 12 34

СГ.07 История архивного дела 3 50 16 2 48 32 16 50 2 32 16 50

ОП Общепрофессиональный цикл 2 7 680 424 22 640 302 334 4 18 256 8 58 168 4 18 112 4 4 104 210 6 96 108 102 4 54 44 378 302

ОП.01 Экономика организации 6 56 22 2 54 32 22 56 2 32 22 34 22

ОП.02 Менеджмент 6 46 22 2 44 22 22 46 2 22 22 34 12

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового 
общения

5 62 24 2 60 36 24 62 2 36 24 34 28

ОП.04 Правовые основы профессиональной 
деятельности

5 74 24 2 72 48 24 74 2 48 24 70 4

ОП.05 Информационные и коммуникационные 
технологии

5 74 60 2 72 12 60 74 2 12 60 66 8

ОП.06 Русский язык в профессиональной 
деятельности

4 106 102 4 102 102 50 2 48 56 2 54 70 36

ОП.07 Компьютерная обработка документов 3 98 64 2 84 18 64 2 12 98 2 18 64 2 12 70 28

ОП.08 Основы архивного дела 3 58 16 2 50 32 16 2 6 58 2 32 16 2 6 58

ОП.09 Основы работы с документами и электронный 
документооборот 

4 106 90 4 102 12 90 50 2 8 40 56 2 4 50 106

ПЦ Профессиональный цикл 6 13 1 1556 1080 46 916 350 540 20 6 54 184 8 64 112 664 22 138 284 20 2 18 278 6 60 48 2 18 430 10 88 96 2 18 1038 518

ПМ.01
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения деятельности 
организации

2 5 1 848 576 30 620 202 396 20 2 18 184 8 64 112 664 22 138 284 20 2 18 476 372

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 4 260 138 14 240 80 138 20 2 6 100 4 32 64 160 10 48 74 20 2 6 218 42

МДК.01.02 Организация работы с электронными 
документами

4 112 72 4 108 36 72 112 4 36 72 34 78

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 112 72 4 108 36 72 112 4 36 72 52 110

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой 
службы

4 172 114 8 164 50 114 84 4 32 48 88 4 18 66 88 34

УП.01 Учебная практика ПМ.01 4 108 108 108 нед час нед 3 36 72

ПП.01 Производственная практика ПМ.01 4 72 72 72 нед час нед 2 36 36

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю ПМ.01 4 12 12 12 12 12

ПМ.02 Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности

3 4 346 180 14 236 124 108 4 24 60 4 36 12 2 6 286 10 88 96 2 18 262 84

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела

5 60 12 4 50 36 12 2 6 60 4 36 12 2 6 34 26

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций

6 70 22 4 66 44 22 70 4 44 22 34 36

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 86 52 4 76 22 52 2 6 86 4 22 52 2 6 76 10

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 46 22 2 44 22 22 46 2 22 22 34 12

УП.02 Учебная практика ПМ.02 6 36 36 36 нед час нед 1 36

ПП.02 Производственная практика ПМ.02 6 36 36 36 нед час нед 1 36

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю ПМ.02 6 12 12 12 12 12

ПМ.03 Выполнение работ по должности служащего 
"Секретарь-администратор"

1 3 218 180 2 60 24 36 12 218 2 24 36 12 156 62

МДК.03.01 Организация работы по должности служащего 5 62 36 2 60 24 36 62 2 24 36 62

УП.03 Учебная практика ПМ.03 5 72 72 72 нед час нед 2 72

ПП.03 Производственная практика ПМ.03 5 72 72 72 нед час нед 2 72

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 5 12 12 12 12 12

ПДП ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 
(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)

6 144 144 144 нед 4 час нед 4 144

Государственная итоговая аттестация 216 216 нед час нед 6

Дипломная работа и демонстрационный 
экзамен

216 216 нед час нед 6 216

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ

14 7 34 1 4428 1710 176 3352 1742 1568 20 22 144 32 612 0 304 300 0 8 0 864 34 580 204 6 30 4 612 26 190 374 4 18 864 32 142 470 20 2 18 612 18 176 254 2 18 864 22 182 208 2 18 3542 886

Индекс
 Наименование циклов, разделов,

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 
практик

Семестр и формы промежуточной 
аттестации
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Пояснительная записка к учебному плану по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

очной формы обучения на базе основного общего образования  

для 2023 года набора со сроком обучения 2 года 10 месяцев 

 

I. Нормативно-правовая основа разработки учебного плана 

Учебный план основной профессиональной образовательной программы среднего 

профессионального образования (далее – ОПОП СПО) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение разработан с учетом перечня 

следующих нормативно-правовых документов: 

Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»; 

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022 г. № 778 

«Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 30 сентября 2022 г., регистрационный №70318); 

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 г. № 762 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 21 сентября 2022 г., регистрационный № 

70167); 

Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации № 885, 

Министерства просвещения Российской Федерации № 390 от 5 августа 2020 г. «О практической 

подготовке обучающихся» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 

11 сентября 2020 г. № 59778); 

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 08 ноября 2021 г. № 800 

«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации7 декабря 2021 г., регистрационный№66211); 

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 г. № 

513 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение» (Зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 8 августа 2013 г. № 29322); 

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 

413 «Об утверждении Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

общего образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 7 

июня 2012 г., регистрационный № 24480); 

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 23 ноября 2022 г. № 1014 

«Об утверждении федеральной образовательной программы среднего общего образования» 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22 декабря 2022 г. № 71763);  

а также Письма Министерства просвещения Российской Федерации от 1 марта 2023 г. № 

05-592 «О направлении рекомендаций» с Рекомендациями по реализации среднего общего 

образования в пределах освоения образовательной программы среднего профессионального 

образования. 
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II. Общая характеристика и структура учебного плана 

1. Учебный план разработан с учетом получения выпускником квалификации 

«специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу». 

2. Форма обучения –  очная. 

3. Срок получения среднего профессионального образования по образовательной 

программе, реализуемой на базе основного общего образования, – 2 года 10 месяцев. 

4. Содержание учебного плана образовательной программы направлено на освоение 

следующих основных видов деятельности: 

осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации; 

организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности; 

выполнение работ по должности служащего. 

5. Учебный план включает в себя 2 части:  

а) общеобразовательная подготовка (получение среднего общего образования) –  с учетом 

требований ФГОС среднего общего образования и формирования предметных, метапредметных 

и личностных результатов обучения; 

б) профессиональная подготовка (освоение ППССЗ – программы подготовки 

специалистов среднего звена) – в соответствии с требованиями ФГОС СПО для освоения 

основных видов деятельности и получения квалификации. 

Общеобразовательная подготовка состоит из общеобразовательного цикла.  

ППССЗ состоит из циклов:  

социально-гуманитарный цикл; 

общепрофессиональный цикл; 

профессиональный цикл. 

Профессиональный учебный цикл состоит из профессиональных модулей в соответствии 

с видами деятельности. В состав профессионального модуля входит один или несколько 

междисциплинарных курсов. При освоении обучающимися профессиональных модулей 

проводятся учебная и производственная практика.  

 

III. Организация учебного процесса и режим занятий 

6. Начало обучения на базе основного общего образования – 1 сентября, окончание – в 

соответствии с календарным учебным графиком. 

7. Режим занятий предусматривает пятидневную учебную неделю. 

В сентябре студенты очной формы обучения получают доступ к электронной 

информационной образовательной среде для организации самостоятельной работы по 

дисциплинам (модулям) учебного плана.  

 

IV. Общий объем, структура программы, распределение учебного и 

каникулярного времени 

8. Общий объем образовательной программы на базе основного общего образования 

составляет 4428 часов. 

9. Структура образовательной программы включает дисциплины, модули, практику и 

государственную итоговую аттестацию. 
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Структура образовательной программы Объем образовательной программы, в 

академических часах 

Дисциплины (модули) Не менее 1476 

Практика Не менее 432 

Государственная итоговая аттестация 216 

Общий объем образовательной программы: 

на базе основного общего образования, включая 

получение среднего общего образования в 

соответствии с требованиями федерального 

государственного образовательного стандарта 

среднего общего образования 

4428 

 

10. Общая продолжительность каникул в учебном году на первом и втором курсе 

составляет по 11 недель, на третьем курсе – 2 недели, в том числе не менее 2-х недель в зимний 

период. 

 

V. Максимальная учебная нагрузка, самостоятельная работа и процент учебных 

занятий 

11. В учебном плане выделяются: 

- объем образовательной программы; 

- самостоятельная работа обучающихся; 

- объем учебных занятий, включающий в себя виды: урок, лекция, практическое занятие, 

лабораторное занятие, семинар, консультации. 

12. Распределение часов самостоятельной работы определяется рабочими программами 

дисциплин, модулей и подразумевает часы на изучение основной и дополнительной 

литературы, подготовку к практическим и лабораторным занятиям, семинарам, подготовку к 

промежуточной аттестации. При организации самостоятельной работы обучающегося могут 

применяться электронное обучение и информационные образовательные технологии, 

используются электронные информационные образовательные ресурсы. 

 

VI. Особенности освоения образовательной программы 

13. В соответствии с требованиями ФГОС СПО в учебном плане предусматривается 

освоение дисциплин, в том числе «Безопасность жизнедеятельности» и «Физическая культура». 

Общий объем дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" в очной форме обучения 

составляет не менее 68 академических часов, из них на освоение основ военной службы (для 

юношей) - не менее 48 академических часов; для подгрупп девушек это время может быть 

использовано на освоение основ медицинских знаний. 

Дисциплина "Физическая культура" способствует формированию физической культуры 

выпускника и способности направленного использования средств физической культуры и 

спорта для сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовке к 

профессиональной деятельности, предупреждению профессиональных заболеваний. 

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

устанавливается особый порядок освоения дисциплины "Физическая культура" с учетом 

состояния их здоровья. 
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14. Профессиональный цикл учебного плана в соответствии с видами деятельности 

включает три профессиональных модуля: 

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации; 

ПМ.02 организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности; 

ПМ.03 Выполнение работ по должности служащего. 

15. Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, освоившие 

образовательную программу, могут осуществлять профессиональную деятельность: 07 

Административно-управленческая и офисная деятельность. 

Выпускники могут осуществлять профессиональную деятельность в других областях 

профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности при условии 

соответствия уровня их образования и полученных компетенций требованиям к квалификации 

работника. 

16. Направленность образовательной программы не предусмотрена. 

17. В рамках освоения образовательной программы предусмотрено выполнение курсовой 

работы по МДК.01.01 Документационное обеспечение управления. 

 

VII. Общеобразовательный цикл учебного плана 

18. Общеобразовательная подготовка направлена на получение среднего общего 

образования и включает 14 дисциплин. 

19. С учетом требований Федеральной программы среднего общего образования профиль 

общеобразовательной подготовки обучающихся: гуманитарный (с углубленным изучением 

обществознания и информатики). 

20. Освоение общеобразовательного цикла предусматривается в течение первых 2-х 

семестров. 

21. В течение первого года обучения предусмотрено выполнение обучающимися 

индивидуального проекта. Индивидуальный проект выполняется обучающимся самостоятельно 

под руководством преподавателя по выбранной теме в рамках дисциплины «Основы проектной 

деятельности». 

22. По результатам освоения общеобразовательного цикла предусматриваются 3 

экзамена: Русский язык, Математика, Обществознание, дифференцированные зачеты, а также 

защита индивидуального проекта. 

 

VIII. Практическая подготовка в учебном плане 

23. При освоении учебного плана осуществляется практическая подготовка 

обучающихся, позволяющая сформировать практические умения обучающегося и опыт 

профессиональной деятельности. Учебный план предусматривает 1834 часов практической 

подготовки. 

24. Практическая подготовка осуществляется в ходе учебных занятий и в ходе 

проведения практики. 

25. При реализации учебного плана предусматриваются следующие виды практик: 

учебная (6 недель), производственная (5 недель). В образовательной программе установлен 

особый тип практики: производственная практика (преддипломная) – 4 недели. 

Объем практик составляет 540 час. (15 недель). 

 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=214720&date=04.05.2023&dst=100062&field=134


5 
 

Индекс Наименование практики Сем. Недель Часов 

Форма 

промежуточной 
аттестации 

УП Учебная практика 

УП.01 Учебная практика (ПМ.01) 4 3 108 ДЗ 

УП.03 Учебная практика (ПМ.03) 5 2 72 ДЗ 

УП.02 Учебная практика (ПМ.02) 6 1 36 ДЗ 

ПП Производственная практика (по профилю специальности) 

ПП.01 Производственная практика (ПМ.01) 4 2 72 ДЗ 

ПП.03 Производственная практика (ПМ.03) 5 2 72 ДЗ 

ПП.02 Производственная практика (ПМ.02) 6 1 36 ДЗ 

ПДП 
Производственная практика 

(преддипломная) 
6 4 144 ДЗ 

  ВСЕГО:   15 540   

 

26. Практика (и учебная, и производственная) завершается дифференцированным 

зачетом, который проводится за счет часов, отведенных учебным планом на практику (в 

последний день практики). 

 

IX. Промежуточная аттестация 

27. В учебный план включается промежуточная аттестация обучающихся, которая 

осуществляется в следующих формах: зачет, дифференцированный зачет, экзамен. 

28. Количество зачетов в учебном году не превышает 10, а экзаменов – 8. 

Формы промежуточной аттестации по физической культуре при подсчете количества 

зачетов, экзаменов не учитываются.  

29. В количество экзаменов включены экзамены по модулям. По каждому 

профессиональному модулю проводится экзамен по модулю, проверяющий сформированность 

у обучающегося общих и профессиональных компетенций. К проведению экзамена по модулю 

привлекаются представители работодателей. 

30. По итогам изучения третьего модуля проводится квалификационный экзамен по 

должности служащего. 

 

X. Обязательная и вариативная часть учебного плана 

31. Обязательная часть учебного плана (без учета часов общеобразовательного цикла и 

часов государственной итоговой аттестации) составляет 1850 час. (67,62%), вариативная –886 

час. (32,38%).  

32. Обязательная часть социально-гуманитарного цикла образовательной программы 

предусматривает изучение следующих дисциплин: "История России", "Иностранный язык в 

профессиональной деятельности", "Безопасность жизнедеятельности", "Физическая культура", 

"Основы бережливого производства", "Основы финансовой грамотности". 

Обязательная часть общепрофессионального цикла образовательной программы 

предусматривает изучение следующих дисциплин: "Экономика организации", "Менеджмент", 

"Профессиональная этика и основы делового общения", "Правовые основы профессиональной 

деятельности", "Информационные и коммуникационные технологии", "Русский язык в 

профессиональной деятельности", "Компьютерная обработка документов". 

33. Вариативная часть образовательной программы увеличивает часы на дисциплины и 

МДК, связанные с цифровой обработкой информации, с учетом требований цифровой 
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экономики. Распределение часов обязательной и вариативной части представлено в учебном 

плане образовательной программы. 

34. Вариативная часть образовательной программы составляет не менее 30 процентов от 

общего объема времени, отведенного на освоение образовательной программы, дает 

возможность дальнейшего развития общих и профессиональных компетенций за счет 

расширения видов деятельности, введения профессионального модуля профессионального 

обучения по освоению должности служащего, необходимого для обеспечения 

конкурентоспособности выпускника в соответствии с потребностями регионального рынка 

труда.  

 

XI. Государственная итоговая аттестация 

35. Государственная итоговая аттестация (6 недель) проводится в форме 

демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).  
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