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1. Пояснительная записка 

1.1. Нормативная база реализации ООП 

       Настоящий учебный план основной образовательной программы (далее ООП) Государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения  «Нижегородский Губернский  колледж»  разработан на основе 

федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального 

образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом 

Министерства образовании  и науки Российской Федерации от 26.08.22г.  № 778 (зарегистрирован Министерством 

юстиции РФ 30.09.2022 № 70318). 

При разработке настоящего учебного плана  программы подготовки специалистов среднего  использованы: 

− Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

− Приказ Министерства просвещения РФ от 8 апреля 2021 г. N 153 "Об утверждении Порядка разработки примерных 

основных образовательных программ среднего профессионального образования, проведения их экспертизы и 

ведения реестра примерных основных образовательных программ среднего профессионального образования" (с 

изменениями и дополнениями); 

− Приказ Минобрнауки России от 26.08.2022 № 778 «Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение» (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 30.09. 2022г., регистрационный №70318); 

− Приказ Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. № 762 "Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования" 

− Приказ Минпросвещения  России от 08.11.2021 № 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 7 декабря 2021 г., регистрационный № 66211); 

− Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 5 августа 2020 г. № 

885/390 "О практической подготовке обучающихся"; 

− Письмо Минпросвещения России от 01.03.2023 о направлении рекомендаций по получению среднего общего 

образования в пределах освоения образовательной программы среднего профессионального образования; 



− Локальные акты ГБПОУ  «Нижегородский Губернский колледж». 

1.2. Организация учебного процесса и режим занятий 

Начало учебных занятий на всех курсах  - 1 сентября, окончание учебных занятий на каждом курсе в соответствии с 

календарным графиком учебного процесса. Продолжительность учебной недели – шестидневная. 

Продолжительность учебного занятия  - 45 минут. Учебные занятия по учебным дисциплинам и 

междисциплинарным курсам профессиональных модулей проводятся согласно плану учебного процесса, т.е. как по 

одному занятию, так и парами. 

Объем обязательных учебных занятий в период теоретического обучения и (или) практики  - 36 часов в неделю.       

При проведении лабораторных работ, практических работ и семинарских занятий, при работе в компьютерном классе 

группа может делиться на подгруппы численностью 12-13 человек, если это предусмотрено содержанием учебной 

программы, при наличии методических рекомендаций и учебно-методического комплекса. 

Общая продолжительность каникул при освоении программы среднего общего образования и программы 

подготовки специалистов среднего звена составляет 11 недель в учебном году, в том числе 2 недели в зимний период.  

Практическая подготовка является обязательным разделом  ООП.   Практическая подготовка - форма организации 

образовательной деятельности при освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирование,  

закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю соответствующей образовательной 

программы. Практика, как компонент практической подготовки, реализуется в виде учебной и производственной 

практик. 

  Учебная практика направлена на формирование у обучающихся практических профессиональных умений, 

приобретение первоначального опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей по основным видам 

профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций и может 

проводится в колледже и в профильных организациях. 

Производственная практика (по профилю специальности) направлена на формирование у обучающихся общих и 

профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных 

модулей   по каждому из видов профессиональной деятельности и проводится в  профильных организациях согласно 

заключенным договорам.   

Учебная и производственная практика (по профилю специальности) могут проводиться рассредоточенно или 

концентрированно.  

Производственная практика для подготовки и написания дипломной работы обучающихся является завершающим 

этапом обучения, направлена на углубление обучающимися первоначального профессионального опыта, дальнейшего 



развития общих и профессиональных компетенций, проверку их готовности к самостоятельной трудовой деятельности. 

Данная практика проводится концентрированно (непрерывно) после освоения полного курса обучения. 

Продолжительность и сроки каждого вида практики определяются по каждому профессиональному модулю. 

Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются колледжем по каждому виду практики. Аттестация 

по итогам производственной практики проводится с учетом  результатов, подтвержденных документами 

соответствующих организаций. 

Практика может осуществляться как концентрированно,  так и путем чередования с теоретическими занятиями.   

Результаты прохождения практики представляются обучающимся в колледж, и учитывается при прохождении 

государственной итоговой аттестации.  

Практика завершается дифференцированным зачетом. 

Практикоориентированность ООП – 52,3%. 

1.3. Общеобразовательный цикл. 

Общеобразовательный цикл основной   сформирован в соответствии со следующими документами: 

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании  в Российской 

Федерации»; 

- Приказом Минпросвещения России от 22.11.2022 № 1014 «Об утверждении федеральной образовательной 

программы среднего общего образования»; 

- Приказом Минобрнауки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования»; 

  -  Рекомендациями по реализации среднего общего образования в пределах освоения образовательной среднего 

профессионального образования на базе основного общего образования  (письмо Департамента государственной 

политики в сфере среднего профессионального образования и профессионального обучения №05-592 от 01.03.2023). 

        Общеобразовательный цикл является частью образовательной программы, которая включает в себя обязательные 

общеобразовательные дисциплины учебного плана на базе основного общего образования, а также индивидуальный 

проект с выделением отдельных часов в учебном плане, в совокупности обеспечивающие достижение результатов на 

базовом уровне, требования к которым установлены федеральным государственным образовательным стандартом 

среднего общего образования.  

         Общий объем академических часов на освоение общеобразовательного цикла составляет 1476 часов. 

Общеобразовательный цикл содержит следующие обязательные общеобразовательные дисциплины: «Русский язык», 

«Литература», «Математика», «Иностранный язык», «Информатика», «Физика», «Химия», «Биология», «История», 



«Обществознание», «География», «Физическая культура», «Основы безопасности жизнедеятельности». Объем освоения 

дисциплин определен спецификой специальности Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

        Индивидуальный проект может быть представлен в виде учебного исследования или учебного проекта, 

выполняется обучающимся самостоятельно под руководством преподавателя (тьютора) по выбранной теме в рамках 

одной или нескольких изучаемых общеобразовательных дисциплин с учетом получаемой специальности. 

       Индивидуальный проект выполняется обучающимся в течение освоения общеобразовательного цикла в рамках 

учебного времени, специально отведенного учебным планом, и должен быть представлен в виде завершенного учебного 

исследования или разработанного проекта: информационного, творческого, социального, прикладного, инновационного, 

конструкторского, инженерного. 

Освоение дисциплин общеобразовательного цикла  сопровождается текущим контролем успеваемости и 

промежуточной аттестацией обучающихся. Для всех учебных дисциплин общеобразовательного цикла предусмотрена 

обязательная промежуточная аттестация по результатам их освоения в форме   дифференцированного зачета или 

экзамена. Промежуточная аттестация (в том числе экзамен) проводится за счет объема времени, отведенного на 

изучение дисциплины. В 1 семестре предусмотрен 1 экзамен – русский язык, во 2 семестре – 4 экзамена – математика, 

литература, история, обществознание. 

 

1.4. Формирование вариативной части ООП. 

         Вариативная часть образовательной программы дает возможность расширения основных видов деятельности, к 

которым должен быть готов выпускник, освоивший образовательную программу по выбранной квалификации 

(операционный логист), углубления подготовки обучающегося, формирования общих и профессиональных 

компетенций, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами 

регионального рынка труда. 

      За счет вариативной части на основании рекомендаций работодателей и решения МК «ДОУ и Банковское дело» 

увеличен объем часов на изучение дисциплин основной образовательной программы: 

- Социально-гуманитарный цикл – 82 часа; 

- Общепрофессиональный цикл – 322 часа; 

- Профессиональный цикл – 410 часов. 

 

1.5. Порядок аттестации обучающихся. 

Для всех учебных дисциплин и профессиональных модулей обязательна промежуточная аттестация по результатам 

их освоения. Все виды аттестаций (промежуточная и государственная итоговая) проводятся согласно локальным актам.  



Промежуточная аттестация проводится в форме зачета, дифференцированного зачета, экзамена, демонстрационного 

экзамена. Обязательная форма промежуточной аттестации по профессиональным модулям – экзамен по модулю.  

Выполнение курсовой работы – вид учебной работы по дисциплине или междисциплинарному курсу. На весь 

период обучения запланирована одна курсовая работа по МДК 01.01 Документационное обеспечение управления, 

материал которой будет служить  основой для дипломных работ. Зачеты, дифференцированные зачеты по Физической 

культуре в течение всего периода обучения не входят в число допустимых – 10 в каждом учебном году.  

В 5 и 6 семестрах обучения предусматривается концентрированное изучение отдельных учебных дисциплин и 

междисциплинарных курсов, поэтому аттестация по ним и профессиональным модулям (экзамены) проводятся по мере 

завершения их изучения. Это отражено в календарном графике учебного процесса и календарном графике аттестаций. 

Дни на подготовку к экзаменам не предоставляются.  

Государственная итоговая аттестация включает в себя подготовку дипломной работы и ее защиту. Тематика 

дипломной работы соответствует содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. УЧЕБНАЯ И ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА  

СПЕЦИАЛЬНОСТЬ 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

Индекс  Наименование  Семестр  Недель  

УП.03 Учебная практика 4 2 

УП.01 Учебная практика 5 1 

УП.02 Учебная практика  6 1 

ПП.01 Производственная практика 5 2 

ПП.02 Производственная практика  6 2 

ПДП Производственная (преддипломная практика) 6 4 

Итого:  12 



5. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др.  

 

№ Наименование 

 Кабинеты: 

1.  истории и обществознания; 

социально-экономических и управленческих дисциплин; 

иностранного языка и иностранного языка в профессиональной деятельности; 

русского языка в профессиональной деятельности; 

правового обеспечения профессиональной деятельности; 

документационного обеспечения управления и архивоведения; 

профессиональной этики и основ делового общения; 

организации секретарского обслуживания; 

безопасности жизнедеятельности; 

экономики организации; 

менеджмента; 

математики; 

географии, химии, биологии, физики; 

информатики и ИКТ; 

 

2.  Лаборатории: 

компьютерной обработки документов; 

систем электронного документооборота; 

3.  Спортивный комплекс  

спортивный зал 

4.  Залы: 

библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 

актовый зал         
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1476 54 0 1422 698 724 0 0 612 6 604 2 0 0 864 48 808 8 0 0

ОУП 01 Э 72 6 0 66 30 36 72 6 66 0 0

ОУП 02 Э 144 12 0 132 56 76 68 68 76 12 62 2

ОУП.03 Э 136 12 0 124 78 46 34 34 102 12 88 2

ОУП.04 ДЗ Э 144 12 132 64 68 68 68 76 12 62 2

ОУП 05 ДЗ 72 72 44 28 34 34 38 38

ОУП.06 ДЗ 144 0 0 144 0 144 66 66 78 78

ОУП.07 ДЗ Э 232 12 0 220 144 76 84 82 2 148 12 134 2

ОУП.08 ДЗ 108 0 0 108 28 80 34 34 74 74

ОУП.09 ДЗ ДЗ 72 72 14 58 34 34 38 38

ОУП.10 ДЗ 68 0 0 68 22 46 34 34 34 34

ОУП.11 ДЗ 108 0 0 108 94 14 34 34 74 74

ОУП.12 ДЗ 72 72 52 20 34 34 38 38

ОУП.13 ДЗ 72 72 60 12 0 0 72 72

ДУП.14 ДЗ 32 0 0 32 12 20 16 16 16 0 16
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ОП.04 ДЗ 74 0 74 54 20 32 32 42 42 0 0
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Русский язык в профессиональной деятельности
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Литература

История

Обществознание 

География

Русский язык

Иностранный язык

2

Общеобразовательный цикл

Промежуточная аттестация

п
р
ак

ти
к
а5 сем. 16 нед

в том числе

6 сем. 

23 нед.

Промежуточная аттестация

Программа подготовки специалистов среднего звена

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

у
ч
еб

н
ы

е 
за

н
ят

и
я

к
о
н

су
л
ьт

ац
и

и
 

в том числе

у
ч
еб

н
ы

е 
за

н
ят

и
я

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

4 сем.  

23 нед.

2. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) для очной формы обучения                       

Курсы

6

Производственная практика
Государственная 

итоговая аттестация

И
н

д
е
к

с

Наименование циклов,  дисциплин, профессиональных модулей, 

МДК, практик

Учебная нагрузка обучающихся, час.

Работа обучающихся во 

взаимодействии с 

преподавателями

Учебная практика
Обучение по дисциплинам и 

междисциплинарным курсам

102

29

41

в том числе

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

6

57

в том числе

к
о
н

су
л
ьт

ац
и

и
 

у
ч
еб

н
ы

е 
за

н
ят

и
я

3 сем. 16 

нед.

в том числе

п
р
ак

ти
к
а

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

к
о
н

су
л
ьт

ац
и

и

151,5

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

п
р
ак

ти
к
а

Распределение обязательной учебной нагрузки по курсам и семестрам, час. в семестр

III курс 

в том числе

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

у
ч
еб

н
ы

е 
за

н
ят

и
я

к
о
н

су
л
ьт

ац
и

и
 

п
р
ак

ти
к
а

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

п
р
ак

ти
к
а

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

са
м

о
ст

о
ят

ел
ьн

ая
 р

аб
о
та

Промежуточна

я аттестаци

7 8

11

10

32

ВсегоКаникулы

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

1 сем. 17 

нед.

9

1,5 11 53,5

I курс 

2 сем.  

22 нед.

п
р
ак

ти
к
а

п
р
о
м

еж
у
то

ч
н

ая
 а

тт
ес

та
ц

и
я

47

II курс 

к
о
н

су
л
ьт

ац
и

и
 

Безопасность жизнедеятельности

2

2

5,5

32

у
ч
еб

н
ая

 и
 п

р
о
и

зв
о
д

ст
в
ен

н
ая

 п
р
ак

ти
к
а

Основы бережливого производства

Математика

 Информатика

Преддипломная 

практика

4

4

В
с
е
г
о
 о

б
ъ

е
м

 о
б
р

а
зо

в
а
т
е
л

ь
н

о
й

 н
а
г
р

у
зк

и

П
р

о
м

е
ж

у
т
о
ч

н
а
я

 а
т
т
е
с
т
а
ц

и
я

Ф
о
р

м
ы

 п
р

о
м

е
ж

у
т
о
ч

н
о
й

 а
т
т
е
с
т
а
ц

и
и

С
а
м

о
с
т
о
я

т
е
л

ь
н

а
я

 у
ч

е
б
н

а
я

 р
а
б
о
т
а

4 5

в
с
е
г
о
 з

а
н

я
т
и

й

занятия по дисциплинам 

и МДК

4

4

2

4

2

3

Химия

Биология

Индивидуальный проект

Физическая культура

2

Информационные и коммуникационные технологии

Правовые основы профессиональной деятельности

Промежуточная аттестация

Социально-гуманитарный цикл

Общепрофессиональный  цикл

Иностранный язык в профессиональной деятельности

Физическая культура

Менеджмент

Профессиональная этика и основы делового общения

Экономика организации
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ОП.07 Э 74 12 2 72 12 60 32 32 42 12 38 2 2 0 0

ОП.08 ДЗ 44 0 44 14 30 0 44 44 0 0

ОП.09 ДЗ 74 2 72 52 20 32 32 42 40 2 0

ОП.10 Э 72 12 2 72 42 30 0 0 0 72 12 68 2 2

ОП.11 ДЗ 36 0 36 24 10 0 0 36 36

П.00 1590 84 28 916 358 538 20 288 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 190 12 182 0 0 8 366 24 284 2 72 8 376 36 260 4 108 6 274 6 184 2 108 6

84 0 0 0 0 0 0 0

ПМ.00 1230 84 28 916 358 538 20 288 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 190 12 182 0 0 8 366 24 284 2 72 8 376 36 260 4 108 6 300 6 184 2 108 6

ПМ.01 502 48 14 418 122 276 20 108 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 94 12 90 0 0 4 126 24 120 2 0 4 320 12 204 4 108 6 0 0 0 0 0 0

Э 12 12

МДК.01.01 Э Э 220 24 8 212 54 138 20 94 12 90 4 126 12 120 2 4

МДК.01.02 ДЗ 70 0 70 20 50 70 70

МДК 01.03 ДЗ 68 0 68 24 44 68 66 2

МДК 01.04 Э 74 12 6 68 24 44 74 12 68 2 6

УП.01 36 0 0 36 0 0 36 36

ПП.01 72 0 0 72 0 0 72 72

ПМ.02 424 24 6 286 162 124 0 108 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 44 0 44 0 0 0 56 12 56 0 0 0 300 6 184 2 108 6

Э 0 12 12 0

МДК.02.01 ДЗ 44 0 44 40 4 44 44 0

МДК.02.02 ДЗ 68 0 68 48 20 0 28 28 40 40 0 0

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения Э 102 12 6 96 36 60 28 28 74 6 66 2 6

МДК 02.04 ДЗ 78 0 78 38 40 78 78

УП.02 36 36 36 36

ПП.02 72 0 0 72 72 72

ПМ.03 304 12 8 212 74 138 0 72 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 96 0 92 0 0 4 196 0 120 0 72 4 0 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Э 12 12

МДК.03.01 ДЗ 220 8 212 74 138 96 92 4 124 120 4

УП.03 ДЗ 72 0 0 72 72 72

360

ПП.00 ДЗ 144 144

ГИА.00 216 216

4322 240 44 3518 1522 1974 20 288 612 6 604 2 0 0 864 48 808 8 0 0 576 36 564 2 0 10 828 48 736 8 72 12 576 54 452 8 108 10 828 24 344 6 108 10

36,0 36,0 36,0 36,0 36,0 36,0

612 864 576 828 576 828

0 0 0 72 36 72

0 0 0 0 72 0

6 48 36 48 54 24

1 4 3 4 4 4

3 9 1 11 5 6

0 0 0 0 0 0

* В подсчет включены зачеты по физической культуре

Организация секретарского обслуживания

Документационное обеспечение кадровой службы

Методика и практика архивоведения

Обеспечение сохранности документов

Производственная практика

ДЗк

ДЗк

Документационное обеспечение управления

Управление персоналом

Имиджирование в профессиональной деятельности

Эм

Учебная практика

Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности

Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Учебная практика

Выполнение работ по профессии рабочего, служащего "Секретарь-

администратор"

Экзамен по модулю

Организационно-информационное обеспечение деятельности 

организации

Учебная практика

Экзамен по модулю

Эм

Государственные, муниципальные архиы и архивы организаций

Экзамен по модулю

Риторика и ораторское искусство

Компьютерная обработка документов

Производственная практика

Промежуточная аттестация

Профессиональные модули

Профессиональный  цикл

Эм

Организация работы с электронными документами

Экономическая теория

Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации

Производственная практика

Государственная итоговая аттестация

Всего

экзаменов (в т.ч. экзаменов (квалификационных), 

ед.

В
се

го

дисциплин и МДК

учебной практики

производств. практики

промежуточной аттестации

к
о
л
и

ч
ес

тв
о

Государственная итоговая аттестация: дипломная работа 

о
б

ъ
ем

, 
ч
ас

.

Часов в неделю:

государственной итоговой аттестации

дифференцир. зачетов*, ед.

зачетов*, ед.

Версия 4.2.
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