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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
О.00 ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 3 11 1 0 2106 0 2106 702 1404 894 510 0
ОД.00 Общие дисциплины 1260 0 1260 412 848 454 394 0
ОДБ.01 Русский язык 2 116 38 78 78 0 50 16 34 34 66 22 44 44
ОДБ.02 Литература 2 176 58 118 106 12 78 26 52 46 6 98 32 66 60 6
ОДБ.03 Иностранный язык 2 174 58 116 0 116 75 25 50 0 50 99 33 66 0 66

ОДП.04 Математика: алгебра и начала математического анализа, геометрия 2 350 116 234 102 132 152 50 102 52 50 198 66 132 50 82

ОДБ.05 История 2 170 54 116 108 8 72 22 50 46 4 98 32 66 62 4
ОДБ.06 Физическая культура 2 1 174 58 116 0 116 75 25 50 0 50 99 33 66 0 66
ОДБ.07 Основы безопасности жизнедеятельности 2 100 30 70 60 10 43 13 30 26 4 57 17 40 34 6

Дисциплины по выбору из обязательных предметных областей 776 0 776 254 522 410 112 0
ОДП.08 Информатика 2 144 48 96 36 60 78 26 52 22 30 66 22 44 14 30
ОДБ.9 Обществознание 2 116 38 78 70 8 51 17 34 30 4 65 21 44 40 4
ОДП.10 Экономика 2 116 38 78 66 12 50 16 34 28 6 66 22 44 38 6
ОДП.11 Право 2 132 44 88 80 8 132 44 88 80 8
ОДБ.12 Естествознание 2* 154 50 104 88 16 84 28 56 48 8 70 22 48 40 8
ОДБ.13 География 1 50 16 34 30 4 50 16 34 30 4
ОДБ.14 Экология 2* 64 20 44 40 4 64 20 44 40 4

ОДБВ.00 Дополнительные дисциплины по выбору обучающихся 50 0 50 16 34 30 4 0
ОДБВ.15 Эффективное поведение на рынке труда 1 50 16 34 30 4 50 16 34 30 4

Эстетика

Искусство

Основы финансовой грамотности
ИП Индивидуальный проект 2** 20 0 20 20 10 10 10 10

СПО.00 Дисциплины, профессиональные модули и МДК по ФГОС СПО 8 18 3 2 3618 216 3402 1134 2268 974 1282 12 1584 684

ОГСЭ.00 ОБЩИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ  И СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ 4 3 0 580 0 580 232 348 44 304 0 348 0

ОГСЭ.01 Основы философии 4 64 16 48 40 8 64 16 48 40 8 48 0
ОГСЭ.02 История 4 72 24 48 4 44 72 24 48 4 44 48 0
ОГСЭ.03 Иностранный язык 6 192 66 126 0 126 52 18 34 0 34 64 22 42 0 42 42 14 28 0 28 34 12 22 0 22 126 0
ОГСЭ.04 Физическая культура 6 3,4,5 252 126 126 0 126 68 34 34 0 34 84 42 42 0 42 56 28 28 0 28 44 22 22 0 22 126 0

ЕН.00 МАТЕМАТИЧЕСКИЙ  И ОБЩИЙ ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ  ЦИКЛ 0 3 0 0 202 0 202 62 140 78 62 0 132 8

ЕН.01 Математика 3 70 22 48 20 28 70 22 48 20 28 40 8
ЕН.02 Информатика 3 84 24 60 26 34 84 24 60 26 34 60 0
ЕН.03 Экологические основы природопользования 6 48 16 32 32 0 48 16 32 32 32 0

П.00 ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЦИКЛ 8 11 0 2 2836 216 2620 840 1780 852 916 12 1104 676

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 5 5 0 0 1112 0 1112 360 752 426 326 0 612 140
ОП.01 Экономическая теория 3 124 38 86 72 14 124 38 86 72 14 74 12
ОП.02 Экономика организации 3 110 42 68 46 22 110 42 68 46 22 50 18
ОП.03 Менеджмент 5 84 28 56 36 20 84 28 56 36 20 48 8
ОП.04 Государственная и муниципальная служба 6 96 30 66 44 22 96 30 66 44 22 66 0
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 6 190 64 126 0 126 52 18 34 0 34 64 22 42 0 42 42 14 28 0 28 32 10 22 0 22 126 0
ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 4 122 38 84 42 42 122 38 84 42 42 48 36
ОП.07 Управление персоналом 6 64 20 44 32 12 64 20 44 32 12 44 0
ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 5 160 48 112 84 28 160 48 112 84 28 88 24
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 4 112 36 76 54 22 50 16 34 24 10 62 20 42 30 12 68 8
ОП.09 Основы предпринимательства 6 50 16 34 16 18 50 16 34 16 18 0 34

ПМ.00 Профессиональные модули 3 6 0 2 1724 216 1508 480 1028 426 590 12 492 536

ПМ.01
Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации

6 848 72 776 248 528 234 288 6 352 176

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 6 516 156 360 112 242 6 78 26 52 18 34 184 58 126 46 80 110 26 84 28 56 144 46 98 20 72 6 184 176
МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 82 26 56 40 16 0 82 26 56 40 16 56 0
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 178 66 112 82 30 0 124 40 84 74 10 54 26 28 8 20 112 0

УП.01
Учебная практика по организации документационного обеспечения 
управления и функционирования организации

6 36 36

ПП.01
Производственная практика по организации документационного 
обеспечения управления и функционирования организации

6 36 36
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3. План учебного процесса

Индекс
Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, 

МДК, практик

Распределение по 
семестрам

Всего часов Учебная нагрузка обучающегося Распределение учебных занятий по курсам и семестрам
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ПМ.02
Организация архивной и справочно-информационной работы 
по документам организации

5 280 72 208 68 140 102 32 6 140 0

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 56 18 38 34 4 0 56 18 38 34 4 38 0

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 48 16 32 28 4 0 48 16 32 28 4 32 0

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 56 18 38 18 14 6 56 18 38 18 14 6 38 0
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 48 16 32 22 10 0 48 16 32 22 10 32 0

УП.02
Учебная практика по организации архивной и справочно-
информационной работы по документам организации

5 36 36

ПП.02
Производственная практика по организации архивной и справочно-
информационной работы по документам организации

5 36 36

ПМ.03
Выполнение работ по должности 26353 "Секретарь-
машинистка"

4 596 72 524 164 360 90 270 0 0 360

МДК.03.01 Машинопись 524 164 360 90 270 0 230 68 162 60 102 294 96198 30 168 0 360

УП.03
Учебная практика по выполнению работ по должности "Секретарь-
машинистка"

4 36 36

ПП.03
Производственная практика по выполнению работ по должности 
"Секретарь-машинистка"

4 36 36

ВСЕГО 11 29 4 2 5724 216 5508 1836 3672 1868 1792 12 918 306 612 392 220 1188 396 792 502 290 918 306 612 266 346 ### 378 756 266 490 72 756 252 504 258 240 6 72 594 198 396 184 206 6 72 1584 684
ВСЕГО в неделю 54,00 18,00 36,00 54,00 18,00 36,00 54,00 18,00 36,00 54,00 18,00 36,00 54,00 18,00 36,00 36,00 54,00 18,00 36,00 36,00 54,00 18,00 36,00 36,00 69,84 30,16

ПДП Преддипломная практика 4 нед.

ГИА Государственная итоговая аттестация 6 нед.

612 792 612 0 756 0 504 0 396 0
Консультации по 4 часа на одного обучающегося 0 0 0 0 0 36 0 36 0 36
на каждый учебный год 0 0 0 0 0 36 0 36 0 36

144
Государственная (итоговая) аттестация 0 3 1 2 3 2
Дипломная работа 2 9 3 5 2 8

1 0 1 1 1 0
Выполнение дипломной работы с 18.05 по 14.06 (всего 4 нед.) 2 8 3 5 2 7
Защита дипломной работы с 15.06 по 28.06 (всего 2 нед.) 0 0 0 0 0 0

2* - комплексный дифференцированный зачет по двум дисциплинам
2** - дифференцированный зачет по индивидуальному проекту является условием дифференцированного зачета по дисциплине, по которой проект выполнялся

дифференцированн. зачетов (без учета физкультуры)

Всего

дисциплин и МДК

учебной практики
производственной практики
преддипломной практики
экзаменов

дифференцированных зачетов

зачетов (без учета физкультуры)

зачетов
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