










IV.  ПЕРЕЧЕНЬ КАБИНЕТОВ, ЛАБОРАТОРИЙ, МАСТЕРСКИХ И ДР. ДЛЯ ПОДГОТОВКИ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ СПО 
№ Наименование 

 Кабинеты: 

1.  социально – экономических дисциплин  
2.  иностранного языка  
3.  математики и информатики  
4.  экономики организации и управления персоналом  
5.  менеджмента  
6.   правового обеспечения профессиональной деятельности  
7.  государственной и муниципальной службы  
8.  документационного обеспечения управления  
9.  архивоведения  
10.  профессиональной этики и психологии делового общения  
11.  безопасности жизнедеятельности  
12.  методический  

 Лаборатории: 
1.   информатики и компьютерной обработки документов  
2.  технических средств управления  
3.  систем электронного документооборота  
4.  документоведения  
5.  учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)  

 Спортивный комплекс: 
1.  спортивный зал 

 Залы: 
1.  библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет. 
2.  актовый зал 

       



 
V. Пояснительная записка 

 
Настоящий учебный план основной профессиональной программы среднего профессионального образования Пензенского государственного 

университета разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по 
специальности 46.02.01  «Документационное обеспечение управления и архивоведение» (квалификация – специалист по документационному 
обеспечению управления и архивному делу), утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022 г. № 
778, примерной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 46.02.01  «Документационное обеспече-
ние управления и архивоведение», утвержденной  ФУМО по УГПС 46.00.00 (Протокол от 06.10.2022 № 4) и зарегистрированной в государствен-
ном реестре ПООП № 70 (Приказ ФГБОУ ДПО ИРПО № П-162 от 07.04.2023).  

 
Организация учебного процесса и режим занятий 

Начало учебного года – 1 сентября. 
Учебным планом по ФГОС СПО по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» базовой подго-

товки предусмотрено: 
 теоретическое обучение – 60 недель; 
 промежуточная аттестация – 4 недель; 
 учебная и производственная практика по профилю специальности – 11 недель; 
 каникулы – 12 2/6 недели; 
 нерабочие праздничные дни (не включая воскресенья) – 10 дней; 
 государственная итоговая аттестация – 6 недель, в том числе: 

 подготовка к демонстрационному экзамену –4 недели; 
 проведение демонстрационного экзамена – 2 недели; 

Всего: 95 недель. 
Продолжительность учебной недели – 6 дней. 
Объем недельной образовательной нагрузки по программе не превышает 36 академических часов в неделю и включает все виды работы во 

взаимодействии с преподавателем и самостоятельную учебную работу.  
Учебные занятия сгруппированы парами по 1 часу 30 минут, с перерывами через каждые 45 минут. 
Предусмотрены каникулы продолжительностью 12 2/6 недель, в том числе зимние – 2 недели на первом и 2 1/6 на втором курсе, летние – 

8 1/6 недели на первом курсе. 
Учебная и производственная практики 

Учебная практика продолжительностью 5 недель, предусматривающая формирование у обучающихся практических профессиональных 
умений, приобретение первоначального практического опыта, реализуется в рамках профессиональных модулей ППССЗ по основным видам про-
фессиональной деятельности с целью освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности: 

УП.03.01 – 2 недели (1 семестр), 
УП.01.01 – 1 неделя (2 семестр), 



УП.02.01 – 2 неделя (4 семестр). 
Производственная практика (по профилю специальности) продолжительностью 6 недель распределена по профессиональным модулям: 
ПП.01.01 – 1 неделя (2 семестр), 
ПМ.02.02 – 3 недели (4 семестр). 
ПМ.03.01 – 2 недели (2 семестр). 
Учебная и производственная практика (по профилю специальности) организуются концентрированно.  
Учебная практика проводится на базе лабораторий Сердобского филиала ФГБОУ ВО «ПГУ». 
Производственная практика проводится при освоении обучающимися общих и профессиональных компетенций в рамках профессиональ-

ных модулей, согласно календарному учебному графику, на базе сторонних организаций, обладающих необходимым кадровым и научно-
техническим потенциалом. 

Обучающиеся направляются на места прохождения производственной практики в соответствии с заключенными с организациями догово-
рами. Организацию и руководство производственной практикой осуществляют руководитель практики от университета и от предприятия. 

Места прохождения практики для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья определяются с учетом требований их до-
ступности для данных обучающихся, рекомендаций медико-социальной экспертизы, отраженных в индивидуальной программе реабилитации ин-
валида.  

 
 

Формирование вариативной части ППССЗ 
Учебный план ППССЗ по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение», квалификация «специа-

лист по документационному обеспечению управления и архивному делу» состоит из обязательной части учебных циклов ППССЗ и вариативной 
части. Вариативная часть образовательной программы реализуется в объеме 975 часов, что составляет 35,6% от общего объема учебных циклов (без 
учета часов общеобразовательного цикла).   

Вариативная часть ППССЗ распределена по учебным дисциплинам и профессиональным модулям в соответствии с решением ПС Сердоб-
ского филиала ФГБОУ ВО «ПГУ» (протокол № 10 от 29.05.2026) г. и документа согласования с работодателями.  

Часы вариативной части циклов ППССЗ использованы на: 
1. Введение общепрофессиональных дисциплин:  

 
Индекс Наименование дисциплин Обязательная учебная 

нагрузка (час) 
ОПЦ Общепрофессиональные дисциплины 232 
ОПЦ.08 Технические средства управления в офисе 75 
ОПЦ.09 Оказание электронных государственных услуг 97 
ОПЦ.11 Государственная и муниципальная служба 60 
ВСЕГО 232 

 



2. Введение междисциплинарных курсов:  
 

Индекс Наименование профессиональных модулей и МДК Обязательная учебная 
нагрузка (час) 

ПМ.03 Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» 317 
МДК.03.01 Компьютерная подготовка документов управления 173 
УП.03.01 Учебная практика 72 
ПП.03.01 Производственная практика 72 
ВСЕГО 317 

 
Введение в ППССЗ новой МДК осуществлено с учетом требований работодателей (лист согласования учебного плана образовательной про-

граммы с работодателями). 
 
3. Часы вариативной части циклов ППССЗ в объеме 426 часов использованы на увеличение часов по циклам дисциплин и профессиональ-

ным модулям: 

Индекс Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик Увеличение часов 

СГЦ Социально-гуманитарный цикл 40 
СГЦ.01 История России 40 
ОПЦ Общепрофессиональные дисциплины 197 
ОПЦ.01 Экономика организации 22 
ОПЦ.02 Менеджмент 14 
ОПЦ.03 Профессиональная этика и психология делового общения 6 
ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности 15 
ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные технологии 4 

ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности 42 
ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов 34 
ОПЦ.10 Управление персоналом 60 
ПМ.00 Профессиональные модули 189 
ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности  

организации 
97 



Индекс Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик Увеличение часов 

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 46 
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 43 
МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 8 
ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 92 
МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 23 
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 23 
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 23 
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 23 
ВСЕГО 426 

 
Увеличение объема часов на изучение данных дисциплин (модулей) способствует углублению подготовки обучающегося, необходимой 

для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка. 
Формы проведения консультаций 

Консультации по учебным дисциплинам, МДК и профессиональным модулям проводятся в индивидуальной и групповой форме как в те-
чение семестра по текущему материалу (в соответствии с утвержденным расписанием в рамках отведенного количества часов), так и перед экза-
менами во время промежуточной аттестации, перед государственной итоговой аттестацией, перед и во время проведения учебной и производ-
ственной практики. 

Порядок аттестации обучающихся 
Промежуточная аттестация проводится в форме зачетов, дифференцированных зачетов, комплексных дифференцированных зачетов, экза-

менов, квалификационных экзаменов по модулю. 
В учебном плане по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» (квалификация специалист по 

документационному обеспечению управления и архивному делу) запланированы комплексные виды контроля: 
 

№ Наименование комплексного 
вида контроля Семестр проведения  Наименование дисциплины/МДК 

1 дифференцированный зачет 1 ОПЦ.01 Экономика организации
ОПЦ.02 Менеджмент 

2 зачет 2 
ОПЦ.03 Профессиональная этика и психология делового общения 
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 

3 дифференцированный зачет 2 
УП.01.01 Учебная практика 
ПП.01.01 Производственная практика  



№ Наименование комплексного 
вида контроля Семестр проведения  Наименование дисциплины/МДК 

4 дифференцированный зачет 2 
МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дел 
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

5 зачет 3 СГЦ.05 Основы бережливого производства
СГЦ.06 Основы финансовой грамотности

6 зачет 4 
ОПЦ.08 Технические средства управления в офисе 
ОПЦ.09 Оказание электронных государственных услуг 

7 дифференцированный зачет 4 УП.02.01 Учебная практика
ПП.02.01 Производственная практика 

 
Формы аттестации отражены в учебном плане специальности и за один год обучения не превышают 8 экзаменов и 10 зачетов/ дифферен-

цированных зачетов.  
Экзаменационные сессии проводятся в 1, 2, 3, 4 семестрах и предусматривают следующие экзамены: 
1 семестр (1 неделя): экзамены – История России; Компьютерная обработка документов; 
2 семестр (1 неделя): экзамены – Русский язык в профессиональной деятельности; квалификационный экзамен по модулю ПМ.03 Выполне-

ние работ по профессии «Делопроизводитель»; 
3 семестр (1 неделя): экзамены – Документационное обеспечение управления; Документационное обеспечение кадровой службы; квалифи-

кационный экзамен по модулю ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации; 
4 семестр (1 неделя): экзамены – Методика и практика архивоведения; Обеспечение сохранности документов; квалификационный экзамен 

по модулю ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности; 
Количество экзаменов в учебном году не превышает 8, зачетов – не более 10. 
Экзамены проводятся в рамках 1 недели с перерывом между экзаменами не менее 2 дней. 
Государственная итоговая аттестация включает:  
подготовку к демонстрационному экзамену – 4 недели, проведение демонстрационного экзамена – 2 недели;  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


