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практика Прове-
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ГИА

Каникулы

нед. нед.

Курс

  Обучение по циклам и разделу "Физическая культура" Промежуточная аттестация

Практики

Всего 1 сем 2 сем Всего

2. Сводные данные по бюджету времени

   Промежуточная аттестация    Производственная практика    Государственная итоговая аттестация

   Каникулы    Неделя отсутствует

Обозначения:   Обучение по циклам и разделу "Физическая культура"

   Учебная практика
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в том числе

ОД ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 3 13 1 3078 1026 2052 2052 573 191 382 726 242 484 690 230 460 474 158 316 438 146 292 177 59 118

ОУП Обязательные учебные предметы 3 10 2785 915 1870 1870 573 191 382 726 242 484 680 220 460 464 148 316 165 55 110 177 59 118

ОУП.01 Русский язык 2 153 51 102 102 66 22 44 87 29 58

ОУП.02 Литература 3 300 100 200 200 114 38 76 96 32 64 90 30 60

ОУП.03 Иностранный язык 3 116 116 116 34 34 44 44 38 38

ОУП.04 У Математика 4 461 147 314 314 66 22 44 84 28 56 148 46 102 163 51 112

ОУП.05 Информатика 2 105 35 70 70 51 17 34 54 18 36

ОУП.06 Физика 6 120 40 80 80 51 17 34 69 23 46

ОУП.07 Химия 6 117 39 78 78 51 17 34 66 22 44

ОУП.08 Биология 3 150 50 100 100 48 16 32 42 14 28 60 20 40

ОУП.09 У История 4 351 117 234 234 75 25 50 87 29 58 78 26 52 111 37 74

ОУП.10 У Обществознание 4 341 107 234 234 51 17 34 66 22 44 112 34 78 112 34 78

ОУП.11 У География 4 234 78 156 156 78 26 52 78 26 52 78 26 52

ОУП.12 Физическая культура 3 232 116 116 116 68 34 34 88 44 44 76 38 38

ОУП. 13 Основы безопасности жизнедеятельности 6 105 35 70 70 63 21 42 42 14 28

ДУПКВ Дополнительные учебные предметы, курсы по 
выбору 3 1 293 111 182 182 10 10 10 10 273 91 182

ДУПКВ.01
Родной язык и (или) государственный язык 
республики Российской Федерации / Родная 
литература

5 111 37 74 74 111 37 74

ДУПКВ.02 Мировая художественная культура 5 84 28 56 56 84 28 56

ДУПКВ.03 Финансовая грамотность 5 78 26 52 52 78 26 52

ДУПКВ.04 Индивидуальный проект (предметом не 
является) 4 20 20 10 10 10 10

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 6 12 1675 559 1116 796 264 88 176 328 110 218 147 49 98 174 58 116 399 133 266 363 121 242 1351 324 900 216

ОП Общепрофессиональный цикл 1 6 607 193 414 290 156 52 104 85 29 56 78 26 52 69 23 46 134 36 98 85 27 58 457 150 314 100

ОП.01 Деловая культура 6 85 27 58 58 85 27 58 85 58

ОП.02 Архивное дело 5 66 18 48 48 66 18 48 66 48

ОП.03 Основы делопроизводства 1 63 21 42 30 63 21 42 63 42

ОП.04 Организационная техника 4 69 23 46 46 69 23 46 69 46

ОП.05 Основы редактирования документов 3 106 36 70 58 28 10 18 78 26 52 106 70

ОП.06 Безопасность жизнедеятельности 5 68 18 50 50 68 18 50 68 50

ОП.07 Компьютерное делопроизводство 2 150 50 100 93 31 62 57 19 38 150 100
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П Профессиональный учебный цикл 5 6 944 304 640 506 108 36 72 243 81 162 69 23 46 105 35 70 209 69 140 210 60 150 770 174 524 116

ПМ Профессиональные модули 5 6 944 304 640 506 108 36 72 243 81 162 69 23 46 105 35 70 209 69 140 210 60 150 770 174 524 116

ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности 
организации 2 4 525 175 350 216 108 36 72 243 81 162 69 23 46 105 35 70 351 174 234 116

МДК.01.01 Документационное обеспечение деятельности 
организации 2 351 117 234 100 108 36 72 243 81 162 351 234

МДК.01.02 Кадровое делопроизводство 4 174 58 116 116 69 23 46 105 35 70 174 116

УП.01.01 Документационное обеспечение деятельности 
организации 2 час 180 180 нед 36 144 180 180

УП.01.02 Кадровое делопроизводство 4 час 180 180 нед 36 144 180 180

ПП.01.01 Документационное обеспечение деятельности 
организации 4 час 216 216 нед 216 216 216

 Экзамен по модулю 4

ПМ.02 Документирование и организационная 
обработка документов 3 2 419 129 290 290 209 69 140 210 60 150 419 290

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела 5 135 45 90 90 135 45 90 135 90

МДК.02.02 Обеспечение сохранности документов 6 284 84 200 200 74 24 50 210 60 150 284 200

УП.02 Документирование и организационная 
обработка документов 6 час 180 180 нед 36 144 180 180

ПП.02 Документирование и организационная 
обработка документов 6 час 252 252 нед 252 252 252

 Экзамен по модулю 6

ФК.00 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 6 124 62 62 56 28 28 68 34 34 124 62

Учебная и производственная практики час 1008 1008 нед час 36 час 144 час 36 час 360 час 36 час 396

Учебная практика час 540 540 нед час 36 час 144 час 36 час 144 час 36 час 144

Производственная практика час 468 468 нед час час час час 216 час час 252

Государственная итоговая аттестация час 72 72 нед 72

Защита выпускной квалификационной работы час нед
Проведение государственных экзаменов час 72 72 нед 72 72 72

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 9 25 1 4753 1585 3168 2848 837 279 558 1054 352 702 837 279 558 648 216 432 837 279 558 540 180 360 4429 324 2952 216

2 7 5 6

2 1 1 2

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 1

Экзамены (без учета физ. культуры) 2

3
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№ Вид 
контроля

Наименование 
комплексного вида 

контроля
Семестр

[4] ОУП.01  Русский язык
[4] ОУП.02 Литература

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование 
дисциплины/МДК

1 Экз Комплексный экзамен 4



ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7
ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5
ПК 1.6 ПК 1.7 ПК 1.9 ПК 1.10 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5 ПК 2.6
ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5 ПК 2.6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5

ПК 2.6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5

ОП.03 Основы делопроизводства

ОП.04 Организационная техника

ОП.05 Основы редактирования документов

ОП Общепрофессиональный цикл

ОП.01 Деловая культура

ОП.02 Архивное дело

ДУПКВ.04 Индивидуальный проект (предметом не является)

ДУП Дополнительные учебные предметы

ДУПКВ.01
Родной язык и (или) государственный язык 
республики Российской Федерации / Родная 
литература

ДУПКВ.02 Мировая художественная культура

ДУПКВ.03 Финансовая грамотность

ОУП.12 Физическая культура

ОУП. 13 Основы безопасности жизнедеятельности

ДУПКВ Дополнительные учебные предметы, 
курсы по выбору

ОУП.09 У История

ОУП.10 У Обществознание

ОУП.11 У География

ОУП.06 Физика

ОУП.07 Химия

ОУП.08 Биология

ОУП.03 Иностранный язык

ОУП.04 У Математика

ОУП.05 Информатика

ОУП Обязательные учебные предметы
ОУП.01 Русский язык

ОУП.02 Литература



ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5 ПК 2.6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.9 ПК 1.10

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5
ПК 1.6 ПК 1.7 ПК 1.8
ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ПК 1.8

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.8

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 1.1 ПК 1.2 ПК 1.3 ПК 1.4 ПК 1.5

ПК 1.6 ПК 1.7

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5
ПК 2.6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.5

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.5

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5

ПК 2.6

ОК 1 ОК 2 ОК 3 ОК 4 ОК 5 ОК 6 ОК 7 ПК 2.1 ПК 2.2 ПК 2.3 ПК 2.4 ПК 2.5

ПК 2.6

ОК 2 ОК 3 ОК 6 ОК 7

УП.02.01 Учебная практика

ПП.02.01 Производственная практика

ФК.00 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА

ПМ.02 Документирование и организационная 
обработка документов

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела

МДК.02.02 Обеспечение сохранности документов

УП.01.01 Учебная практика

УП.01.02 Учебная практика

ПП.01.01 Производственная практика

ПМ.01 Документационное обеспечение 
деятельности организации

МДК.01.01 Документационное обеспечение деятельности 
организации

МДК.01.02 Кадровое делопроизводство

ОП.06 Безопасность жизнедеятельности

ОП.07 Компьютерное делопроизводство

ПМ Профессиональные модули



Пояснительная записка 

 

1. НОРМАТИВНЫЕ ОСНОВЫ ФОРМИРОВАНИЯ 
УЧЕБНОГО ПЛАНА 

Учебный план по профессии 46.01.03 Делопроизводитель разработан на 
основе следующих документов: 

• Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 
29.12.2012 N 273-ФЗ;  

• Приказ Минобрнауки России от 02.08.2013 N 639 "Об утверждении 
федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель "  

• Приказ Минпросвещения России от 23.11.2022 N 1014 "Об 

утверждении федеральной образовательной программы среднего общего 
образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.12.2022 N 71763); 

• Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 N 762 "Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по образовательным программам среднего профессионального 
образования" (Зарегистрировано в Минюсте России 21.09.2022 N 70167); 

• Приказ Минобрнауки России N 885, Минпросвещения России N 390 
от 05.08.2020 "О практической подготовке обучающихся" (вместе с 
"Положением о практической подготовке обучающихся") (Зарегистрировано в 
Минюсте России 11.09.2020 N 59778); 

• Приказ Минобрнауки России от 08.11.2021 N 800 "Об утверждении 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования" (Зарегистрировано в 
Минюсте России 07.12.2021 N 66211); 

• Приказ Минпросвещения России от 14.10.2022 N 906 "Об 
утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем 
профессиональном образовании и их дубликатов" (Зарегистрировано в Минюсте 
России 24.11.2022 N 71119); 

• Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 
28.09.2020 N 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 

"Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 
обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" (вместе с "СП 2.4.3648-20. 

Санитарные правила...") (Зарегистрировано в Минюсте России 18.12.2020 N 
61573); 

• Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 
28.01.2021 N 2 "Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 

"Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) 
безвредности для человека факторов среды обитания" (вместе с "СанПиН 
1.2.3685-21. Санитарные правила и нормы...") (Зарегистрировано в Минюсте 
России 29.01.2021 N 62296). 

 



2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Содержание образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 
определяется образовательной программой, разработанной в соответствии с 
ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и предполагает освоение 
следующего вида деятельности: 

   Документационное обеспечение деятельности организации. 

   Документирование и организационная обработка документов. 

Обучение по образовательной программе осуществляется в очной форме 
обучения. 

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы 
или отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки. 
Практическая подготовка реализована как часть образовательной программы – 

учебная и производственная практики. 
Срок получения образования по учебному плану в очной форме обучения 

составляет 2 года  10 месяцев. 
 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. 

Образовательная программа  предусматривает  приобретение квалификации 
делопроизводитель. 

 

2. СТРУКТУРА УЧЕБНОГО ПЛАНА 

 

Учебный план предусматривает изучение следующих учебных циклов:   

 общеобразовательного 

 общепрофессионального; 

 профессионального; 

и разделов: 
 учебная практика; 

 производственная практика; 

 промежуточная аттестация; 

 государственная итоговая аттестация. 



Учебный год в образовательных организациях начинается 1 сентября и 
заканчивается в соответствии с учебным планом соответствующей 
образовательной программы. 

Обучение ведется по пятидневной учебной неделе.  
Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут  
Объем обязательных аудиторных занятий не превышает 36 академических 

часов в неделю. 

Консультации для обучающихся по очной   форме обучения 
предусматриваются образовательной организацией из расчета 4 часа на одного 
обучающегося на каждый учебный год, в том числе в период реализации 
образовательной программы среднего общего образования для лиц, 
обучающихся на базе основного общего образования. Формы проведения 
консультаций (групповые, индивидуальные, письменные, устные) определяются 
образовательной организацией. 

Практическая подготовка реализована в форме учебной и 
производственной практик. 

В профессиональный цикл образовательной программы входят следующие 
виды практик: учебная практика и производственная практика. 

Учебная и производственная практики проводятся при освоении 
обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных 
модулей и реализовываются как в несколько периодов, так и рассредоточено, 
чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 

Практика запланирована из расчета 36 академических часов в неделю. 

Раздел "Физическая культура" реализуется в порядке, установленном 
образовательной организацией. Для обучающихся инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья установлен особый порядок освоения 
раздела "Физическая культура" с учетом состояния их здоровья. 

Общий объем дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" составляет 
50 аудиторных часов. 

Каникулы запланированы в объеме 24 недель на весь срок обучения, в том 
числе 11 недель на 1 курсе, 11 недель на 2 курсе , 2 недели на 3 курсе. В данное 
количество включаются обязательные 2 недели каникул в зимний период. 

 



3. ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 

Получение среднего профессионального образования на базе основного 
общего образования осуществляется с одновременным получением среднего 
общего образования в пределах образовательной программы среднего 
профессионального образования.  

Общеобразовательный цикл сформирован на основе требований 
федеральных государственных образовательных стандартов среднего общего и 
среднего профессионального образования с учетом получаемой профессии 
среднего профессионального образования. 

В соответствии с требованиями ФГОС СОО и с учетом рекомендаций 
Письма Минобнауки РФ в качестве профиля получаемого образования выбран 
социально-экономический профиль.  

Обязательная часть среднего общего образования (общеобразовательного 
цикла в пределах ОПОП) составляет 60% (1232 часа), а часть, формируемая 
участниками образовательных отношений, - 40% (820 часов) от общего объема 
общеобразовательного цикла: 

 

Наименование учебных предметов Обязатель
ная часть  

Вариати
вная 
часть 

ОУП.01  Русский язык 102 0 

ОУП.02 Литература 180 20 

ОУП.03  Математика 100 16 

ОУП.04 У Иностранный язык 140 174 

ОУП.05  Информатика 70 0 

ОУП.06 Физика 60 20 

ОУП.07 Химия 78 0 

ОУП.08 Биология 60 40 

ОУП.09 У История 100 134 

ОУП.10 У Обществознание 100 134 

ОУП.11 У География 56 100 

ОУП.12 Физическая культура 116 0 

ОУП. 13 
Основы безопасности 
жизнедеятельности 70 0 

ДУПКВ.01 

Родной язык и (или) 
государственный язык республики 
Российской Федерации / Родная 
литература 0 74 

ДУПКВ.03  Мировая художественная культура 0 56 



ДУПКВ.04 
Финансовая грамотность 

0 52 

 
ВСЕГО 

1232 820 

 

Общеобразовательный цикл учебного плана предусматривает изучение  
 обязательных учебных предметов 

 дополнительных учебных предметов, курсов по выбору 

 

Общеобразовательный цикл содержит 13 учебных предметов:  

 Русский язык 

 Литература 

 Иностранный язык 

 Математика 

 Информатика 

 Физика 

 Химия 

 Биология 

 История 

 Обществознание 

 География 

 Физическая культура 

 Основы безопасности жизнедеятельности 

 

Учебный план сформирован с учетом профиля получаемой профессии 
46.01.03 Делопроизводитель за счет введения профильных предметов 
(математика, обществознание, история, география), соответствующих по 
содержанию, целям и задачам ФГОС СОО и ФГОС СПО с учетом выбранного 
социально-экономического профиля. 

Учебный план обеспечивает преподавание и изучение государственного 
языка Российской Федерации (русский язык), возможность преподавания и 
изучения государственных языков республик Российской Федерации и родного 
языка из числа языков народов Российской Федерации, а также устанавливают 
количество занятий, отводимых на их изучение, по семестрам (курсам) 
обучения. 

Учебный план обеспечивает реализацию требований ФГОС СМОО, ФГОС 
СПО и ФОП СОО, определяет учебную нагрузку в соответствии с требованиями 
к организации образовательной деятельности к учебной нагрузке при 5-дневной 
учебной неделе, предусмотренными Гигиеническими нормативами и Санитарно-

эпидемиологическими требованиями, перечень учебных предметов, учебных 
курсов. 



Изучение родного языка и родной литературы осуществляется по 
заявлениям обучающихся, родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся. 

Для изучения второго иностранного языка отсутствуют необходимые 
условия, поэтому данный предмет в программу не включен.  

В учебные планы включены дополнительные учебные предметы, курсы по 
выбору обучающихся: Родной язык и (или) государственный язык республики 
Российской Федерации, Родная литература, Мировая художественная культура, 

Финансовая грамотность  выбранные организацией в соответствии со 
спецификой получаемой профессии и возможностями организации. 

В рамках освоения общеобразовательного цикла предусмотрено 
выполнение обучающимися индивидуального проекта в течение 1 года на 2 
курсе обучения. 
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