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по профилю 

специальности
преддипломная

I курс 39 2 11 52

II курс 35 4 2 11 52

III курс 35 5 1 11 52

IV курс 28 1 4 2 6 2 43

Всего 137 4 6 4 7 6 35 199

1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

курсы

обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинарным 

курсам

учебная 

практика

производственная практика

промежуточная 

аттестация

государственная 

итоговая 

аттестация

каникулы всего
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I 17 К К 22 Э Э К К К К К К К К К

II 16 Э К К 19 Э Дп Дп Дп Ар К К К К К К К К К

III 17 К К 18 Э П П П П П К К К К К К К К К

IV 16 Э К К 12 Э П ПД ПД ПД ПД ПА ПА ПА ПА

Г
И

А

Г
И

А

К - каникулы

ПА - подготовка к ГИА

ГИА - государственная итоговая аттестация

ПД – производственная (преддипломная) практика

Практика по профилю специальности:

П – производственная практика

Э - экзамены

август

Ар  – практика по архивоведению

Дп  – практика по делопроизводству

Практика учебная:
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

ОД.00 Общеобразовательный цикл 1/15/5 1476 0 1404 842 552 10 40 32 612 792

Общие учебные дисциплины 1/8/2 872 0 836 398 438 0 20 16 374 462

ОУД.01 Русский язык  Э (2) 49 39 17 22 2 8 17\10 22\12

ОУД.02 Литература ДЗ(2*) 121 117 117 4 51 66

ОУД.03 Родной язык ДЗ(2*) 41 39 17 22 2 17\10 22\12

ОУД.04 Математика ДЗ (1),Э(2) 248 234 118 116 6 8 102/48 132/68

ОУД.05 Иностранный язык ДЗ(2) 119 117 117 2 51\51 66\66

ОУД.06 Астрономия ДЗ(2) 41 39 29 10 2 17\4 22\6

ОУД.07 История ДЗ(2*) 80 78 78 2 34 44

ОУД.08 Физическая культура З(1),ДЗ(2) 117 117 117 51\51 66\66

ОУД.09
Основы безопасности 

жизнедеятельности
ДЗ(2) 56 56 22 34 34\20 22\14

По выбору из обязательных 

предметных областей
0/2/2 269 0 233 179 44 10 20 16 68 165

ОУД.10 География  Э(2) 76 66 50 16 2 8 66\16

ОУД.11 Экономика Э(2) 113 89 51 28 10 16 8 34\14 55\14\10

ОУД.12 Обществознание ДЗ(2*) 80 78 78 2 34 44

Дополнительные учебные 

дисциплины
0/3/0 335 0 335 265 70 0 0 0 170 165

ОУД.13 Информатика ДЗ(2) 117 117 47 70 51\36 66\34

ОУД.14 История казачества ДЗ(1)* 51 51 51 51

ОУД.15 Право ДЗ(2) 50 50 50 17 33

ОУД.16
Духовно-нравственные основы и 

культура казачества ДЗ(2) 66 66 66 66

ОУД.17
Основы религиозных культур и 

светской этики ДЗ(1)* 51 51 51 51

ПП.00 Профессиональная подготовка 9/38/31 5653 1764 3636 1663 1805 60 576 828 612 828 576 468

4 курс2 курс1 курс

3 

семестр 

16 

недель

4 

семестр 

19 

недель

2. План учебного процесса

Индекс

Наименование циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных 

модулей, междисциплинарных 

курсов, практик
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Распределение по курсам и семестрам
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Учебная нагрузка студента, час.

Обязательная
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семестр 

16 

недель

8 

семестр 

12 

недель

1 

семестр 

17 

недель

3 курс

6 

семестр 

18 

недель

2 

семестр 

22 

недели



ОГСЭ.00
Общий гуманитарный и социально-

экономический цикл 6/5/2 876 292 584 150 434 160 76 68 72 160 48

ОГСЭ.01 Основы философии ДЗ 58 10 48 44 4 48/4

ОГСЭ.02 История Э 58 10 48 40 8 48/8

ОГСЭ.03 Психология общения Э* 58 10 48 28 20 48/20

ОГСЭ.04 Иностранный язык 0/0/0/ДЗ*/З/ДЗ 238 42 196 196 32/32 38/38 34/34 36/36 32/32 24/24

ОГСЭ.05 Физическая культура З/З/З/З/З/ДЗ 392 196 196 196 32/32 38/38 34/34 36/36 32/32 24/24

ОГСЭ.06
Основы финансовой грамотности и 

предпринимательской деятельности ДЗ 72 24 48 38 10 48/10

ЕН.00
Математический и общий 

естественнонаучный цикл 2/4/0 408 136 272 160 112 0 0 0 112 38 0 54 32 36

ЕН.01 Математика З/ДЗ 129 43 86 36 50 48/30 38/20

ЕН.02 Информатика ДЗ 96 32 64 34 30 64/30

ЕН.03
Экологические основы 

природопользования ДЗ 81 27 54 54 54

ЕН.04
Информационные системы в 

профессиональной деятельности З/ДЗ 102 34 68 36 32 32/14 36/18

П.00 Профессиональный цикл 1/29/29 4369 1336 2780 1353 1259 60 0 0 304 714 544 702 384 384

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 1/12/10 1808 602 1205 582 623 0 0 0 224 285 204 108 240 144

ОП.01 Экономическая теория Э 120 40 80 60 20 80/20

ОП.02 Экономика отрганизации ДЗ 114 38 76 36 40 76/40

ОП.03 Менеджмент Э/ДЗ 129 42 86 46 40 48/20 38/20

ОП.04
Государственная и муниципальная 

служба ДЗ*/Э* 129 43 86 46 40 48/20 38/20

ОП.05
Иностранный язык (профессиональный)

0/ДЗ* 158 53 105 105 51/51 54/54

ОП.06
Профессиональная этика и психология 

делового общения ДЗ 81 27 54 32 22 54/22

ОП.07 Компьютерная обработка документов ДЗ/ДЗ 270 90 180 180 95/95 85/85

ОП.08
Правовое обеспечение 

профессиональной деятельности ДЗ*/Э* 129 43 86 48 38 48/18 38/20

ОП.09 Управление качеством Э 72 24 48 34 14 48/14

ОП.10 Управление персоналом Э*/Э 126 42 84 62 22 48/12 36/10

ОП.11
Основы исследовательской деятельности

З/ДЗ 102 34 68 62 6 32/4 36/2

ОП.12
Государственное регулирование 

экономики Э 72 24 48 36 12 48/12

ОП.13 Система государственного управления ДЗ*/Э* 102 34 68 42 26 32/16 36/10

ОП.14
Организация государственных 

учреждений России ДЗ*/Э* 102 34 68 58 10 32/6 36/4

ОП.15 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 102 34 68 20 48 68/48

ПМ.00 Профессиональные модули 0/19/19 2561 734 1575 771 636 60 80 429 340 594 144 240



ПМ.01

Организация документационного 

обеспечения управления и 

функционирования организации

0/3/4 753 227 454 242 192 20 209 119 198

МДК.01.01
Документационное обеспечение 

управления Э 313 104 209 89 100 20 209/100/20

МДК.01.02
Правовое регулирование 

управленческой деятельности ДЗ*/Э* 105 35 70 38 32 34/12 36/20

МДК.01.03
Организация секретарского 

обслуживания ДЗ*/Э* 263 88 175 115 60 85/40 90/20

ПП.01.01
Производственная практика (по 

профилю специальности) ДЗ* 72 72 72

ПМ.02

Организация архивной и справочно-

информационной работы по 

документам организации

0/4/5 496 142 282 172 90 20 102 252

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела ДЗ*/Э* 53 18 35 35 17 18

МДК.02.02
Государственные, муниципальные 

архивы и архивы организаций ДЗ*/Э* 53 18 35 35 17 18

МДК.02.03
Методика и практика архивоведения

ДЗ*/Э* 210 70 140 60 60 20 68/40 72/20/20

МДК.02.04
Обеспечение сохранности документов

Э* 108 36 72 42 30 72/30

ПП.02.01
Производственная практика (по 

профилю специальности) ДЗ 72 72 72

ПМ.03

Осуществление документационного 

обеспечения управления и архивного дела с 

использованием программных средств 

учета, хранения, обработки и поиска 

документов

0/4/4 376 113 227 107 120 119 144

МДК.03.01

Информационные технологии в 

документационном обеспечении 

управления и архивном деле ДЗ*/Э* 105 35 70 30 40 34/20 36/20

МДК.03.02

Методика рационализации 

документационного обеспечения 

управления и архивного дела ДЗ*/Э* 105 35 70 30 40 34/20 36/20

МДК.03.03
Организация работы с электронными 

документами ДЗ*/Э* 130 43 87 47 40 51/20 36/20

ПП.03.01
Производственная практика (по 

профилю специальности) ДЗ* 36 36 36

ПМ.04

Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих
0/3/2 378 78 264 76 80 80 220

МДК.04.01
Теоретическая подготовка по рабочей 

профессии 20190 Архивариус, 26353 

Секретарь-машинистка ДЗ/Э 234 78 156 76 80 80/40 76/40



УП.04.01 Учебная практика по делопроизводству ДЗ* 108 108 108

УП.04.02 Учебная практка по архивоведению ДЗ* 36 36 36

ПМ.05
Организация документационного 

обеспечения управления персоналом
0/5/4 558 174 348 174 154 20 144 240

МДК.05.01
Документирование работы с 

персоналом ДЗ*/Э* 216 72 144 72 52 20 48/24 96/28/20

МДК.05.02
Документирование процедуры  оценки 

и аттестации персонала ДЗ*/Э* 162 54 108 54 54 48/24 60/30

МДК.05.03

Д окументирование мероприятий по 

обучению, адаптации и стажировке 

персонала ДЗ*/Э* 144 48 96 48 48 48/24 48/24

ПП.05.01
Производственная практика (по 

профилю специальности) ДЗ 36 36 36

ПА 252 252 72 36 36 36 36 36

ПДП 144 144 144

ГИА 216 216 216

7741 1764 5904 60 612 864 612 864 612 864 612 864

612 792 576 684 612 648 576 432

144

180 180

216

612 864 612 864 612 864 612 864

4 3 4 6 3 4

3 7 4 5 5 5 3 4

1 3

дифференцированных зачетов (без учета 

физической культуры)

зачетов (без учета физической культуры)

экзаменов (в т.ч. экзаменов 

(квалификационных))

В
с
е
г
о

1. Программа базовой/углубленной подготовки                            

1.1. Дипломный проект (работа). Выполнение дипломного 

проекта (работы) с 18.05. по 14.06 (всего 4 нед.) Защита 

дипломного проекта (работы) с 15.06. по 28.06. (всего 2 нед.)

Государственная (итоговая) аттестация

государственная итоговая аттестация

Преддипломная практика

Государственная итоговая аттестация

Всего

дисциплин и МДККонсультации на учебную группу по 100 часов в год (всего 400 

часов) 

ВСЕГО

учебной практики

производственной практики/ 

преддипломной практики

Промежуточная аттестация


