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1     
семестр 

17/0   
недель

2        
семестр   

24/0    
недель

3       
семестр  

15/2 
недель

4        
семестр 

16/8 
недель

5      
семестр  

14/3 
недель

6      
семестр  
9/5/4/6 
недель

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
О.00 Общеобразовательный  цикл 1476 1444 722 624 58 27 45 612 864
ОД 01 Русский язык 1 72 72 36 30 6 72
ОД 02 Литература 2 144 144 66 76 2 68 76
ОД 03 История 2 136 136 86 44 6 68 68
ОД 04 Обществознание 2 144 144 68 68 2 6 68 76
ОД 05 География 2 72 72 42 28 2 34 38
ОД 06 Иностранный язык 2 144 144 142 2 68 76
ОД 07 Математика 2 232 232 180 50 2 64 168
ОД 08 Информатика 2 108 108 42 34 30 2 34 74
ОД 09 Физическая культура 2 72 72 12 58 2 34 38
ОД 10 Основы безопасности жизнедеятельности 2 68 68 20 46 2 34 34
ОД 11 Физика 2 108 108 92 14 2 108
ОД 12 Химия 72 72 32 28 10 2 34 38
ОД 13 Биология 72 72 46 20 4 2 34 38

Индивидуальный проект 2 32 25 7 32
2952 72 1912 656 1082 30 20 216 468 12 130 216 612 864 562 864

СГ.00 Социально-гуманитарный учебный цикл 460 24 386 86 282 18 218 72 88 32
СГ.01 История России 3 52 2 50 28 20 2 52
СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 6 108 8 100 98 2 30 36 26 16
СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 3 70 2 68 18 48 2 70
СГ.04 Физическая культура 3,5 4,6 108 8 100 92 8 30 36 26 16
СГ.05 Основы бережливого производства 5 36 2 34 20 12 2 36
СГ.06 Основы финансовой грамотности 3 36 2 34 20 12 2 36
СГ. 07 Основы философии 5 50 2 48 46 2 50
ОП.00 Общепрофессиональный учебный цикл 790 24 766 270 392 30 12 62 264 474 52
ОП.01 Экономика организации 5 64 2 62 26 30 6 64
ОП.02 Менеджмент 6 52 52 18 28 6 52
ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 3 52 2 50 24 24 2 52
ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 5 84 2 82 46 28 2 6 84
ОП.05 Информационные и коммуникационые технологии 3 68 2 66 6 22 30 2 6 68
ОП 06 Русский язык в профессиональной деятельности 3 72 2 70 10 52 2 6 72
ОП 07 Компьютерная обработка документов 3 72 2 70 10 52 2 6 72
ОП 08 Управление персоналом 5 82 2 80 42 30 2 6 82
ОП 09 Редактирование служебных документов 5 54 2 52 8 36 2 6 54
ОП 10 Конфиденциальное делопроизводство 5 42 2 40 16 22 2 42
ОП 11 Архивное право 5 42 2 40 20 18 2 42
ОП 12 Основы цифровой экономики 5 42 2 40 18 20 2 42
ОП 13 Государственная и муниципальная служба 5 64 2 62 26 30 6 64
П.00 Профессиональный учебный цикл 1702 24 760 300 408 0 20 216 468 50 216 130 792 780
ПМ.00 Профессиональные модули 1342 24 760 300 408 20 216 324 50 130 792 420
ПМ 01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 772 16 534 186 308 20 72 144 26 58 714

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 4 220 6 214 50 138 20 6 58 162

Наименование учебных циклов, дисциплин, профессиональных 
модулей, МДК, практик
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3. План учебного процесса

Формы 
промежуточной 

аттестации     
(семестр)

в том числе
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я

1 курс 3 курс

Распределение часов по курсам и семестрам (час. в 
семестр)

2 курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам

Практика
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Объем образовательной программы в академических часах,      в том 
числе
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Наименование учебных циклов, дисциплин, профессиональных 
модулей, МДК, практик
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Объем образовательной программы в академических часах,      в том 
числе

МДК 01.02 Организация работы с электронными документами 4 36 2 34 10 22 2 36
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 64 2 62 18 38 6 64
МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 4 72 2 70 28 40 2 72
МДК 01.05 Правовое регулирования управленческой деятельности 78 2 76 44 30 2 78
МДК 01.06 Методика рационализации документационного обеспечения управления 80 2 78 36 40 2 80
УП. 01 Учебная практика 72 72 72
ПП.01 Производственная практика 144 144 144

Экзамен по ПМ 4 6 6 6
ПМ. 02 Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 420 8 226 114 100 72 108 0 18 420

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 6 36 2 34 28 4 2 36
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 6 36 2 34 22 10 2 36
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 126 2 124 42 76 6 126
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 36 2 34 22 10 2 36
УП.02 Учебная практика 72 72 72
ПП.02 Производственная практика 108 108 108

Экзамен по ПМ 6 6 6 6
ПМ.03 Выполнение работ по профессии Делопроизводитель 150 72 72 6 72 78
УП.03 Учебная практика 3 72 72 72
ПП.03 Производственная практика 4 72 72 72

Квалификационный экзамен 4 6 6 6
ПП Производственная практика (преддипломная) 144 144 144
ГИА.00 Государственная итоговая аттестация 216 216 216
ГИА 01 Подготовка выпускной квалификационной работы 144 144 144
ГИА 02 Защита выпускной квалификационной работы 72 72 72

6*

4*

4*
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