
 План учебного процесса  
И

нд
ек

с 
 
 
 
 

Наименование циклов, 
дисциплин, ПМ, МДК, 

практик 
 
 
 
 
 
 
 
 

Формы 
промежуточной 

аттестации 

Учебная нагрузка обучающихся (час.) Распределение обязательной нагрузки по курсам и 
семестрам 

(час. в семестр)  
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
О.00 Общеобразовательный 

учебный цикл 
  2106 702 1404 691 713 - 612 792 - - - - 

ОУП.00 Общие учебные 
предметы 

 

5ДЗ 3Э 1264 422 842 348 494 - 372 470 - - - - 

ОУП.01 Русский язык   -, Э 113 35 78 39 39 - 34 44 - - - - 
ОУП.02 Литература -, ДЗ  161 51 110 55 55 - 68 42 - - - - 
ОУП.03 Иностранный язык 

 
 -, Э 171 54 117 - 50 - 50 67 - - - - 

ОУП.04 Математика: алгебра и 
начала математического 
анализа; геометрия 
(профильная) 

 

 
-, Э 282 87 195 98 97 - 84 111 - - - - 

ОУП.05 История -, ДЗ  171 54 117 76 41 - 51 66 - - - - 
ОУП.06 Физическая культура -, ДЗ  171 51 117 - 117 - 51 66 - - - - 
ОУП.07 Основы безопасности 

жизнедеятельности -, ДЗ  101 31 70 50 20 - 34 36 - - - - 



ОУП.08 Астрономия -, ДЗ  55 17 38 30 8 - - 38 - - - - 
 Индивидуальный проект Защита 

проекта 
 39 39     - - - - - - 

 
УПВ.00 Учебные предметы по 

выбору 3ДЗ - 467 155 312 218 95 - 132 180 - - - - 

УПВ.01 Родная литература -, ДЗ  69 23 46 24 22 - - 46 - - - - 
УПВ.02 Экономика 

(профильная) -, ДЗ  199 66 133 97 36 - 66 67 - - - - 

УПВ.03 Право (профильная) -, ДЗ  199 66 133 97 36 - 66 67 - - - - 
 Дополнительные 

учебные предметы 1ДЗ - 375 125 250 125 125 - 108 142 - - - - 

ДУП.01 Введение в 
специальность -, ДЗ  375 125 250 125 125 - 108 142 - - - - 

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и 
социально-

экономический учебный 
цикл 

4З/3ДЗ - 522 174 348 72 276 -   160 84 60 44 

ОГСЭ.01 Основы философии -,-,З  72 24 48 36 12 - - - 48 - - - 
ОГСЭ.02 История -,-,-,ДЗ  72 24 48 36 12 - - - 48 - - - 
ОГСЭ.03 Иностранный язык -,-,-,-

,ДЗ 
 126  126 - 126 - - - 32 42 30 22 

ОГСЭ.04 Физическая культура -,-
,З,З,З,ДЗ 

 252 126 126 - 126 - - - 32 42 30 22 
ЕН.00 Математический и 

общий 
естественнонаучный 

учебный  цикл 

3ДЗ - 213 71 142 62 80 - - - 58 48 36  

ЕН.01 Математика -,-,ДЗ  87 29 58 30 28 - - - 58 - - - 
ЕН.02 Информатика -,-,-,ДЗ  72 24 48 8 40 - - - - 48 - - 
ЕН.03 Экологические основы 

природопользования 
 

-,-,-,-
,ДЗ 

 
54 18 36 24 12 - - - - - 36 - 

 Профессиональный 
цикл   2667 889 1778 976 782 20 - - 394 624 480 280 



ОП.00 Общепрофессиональны
е дисциплины 10ДЗ 2Э 1286 429 857 459 398 - - - 264 252 214 127 

ОП.01 Экономическая теория  -,-,-,Э 102 34 68 38 30 - - - - 68 - - 
ОП.02 Экономика организации -,-,ДЗ  111 37 74 44 30 - - - 42 32 - - 
ОП.03 Менеджмент -,-,-,-,-

,ДЗ 
 111 37 74 54 20 - - - - - 42 32 

ОП.04 Государственная и 
муниципальная служба  -,-,-,-,-

,Э 126 42 84 46 38 - - - - - 48 36 

ОП.05 Иностранный язык 
(профессиональный) -,-,-,-,ДЗ  189 63 126  126 - - - 68 

 
42 
 16 - 

ОП.06 Профессиональная этика 
и психология делового 
общения 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 
117 39 78 68 10 - - - - - 40 38 

ОП.07 Управление персоналом 
 -,-,-,ДЗ  63 21 42 32 10 - - - - 42 - - 

ОП.08 Правовое обеспечение 
профессиональной 
деятельности 

-,-,ДЗ 
 

78 26 52 34 18 - - - 52 - - - 

ОП.09 Безопасность 
жизнедеятельности -,-,ДЗ  102 34 68 20 48 - - - 68 - - - 

ОП.10 Система 
государственного 
управления 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 
80 27 53 37 16 - - - - - 32 21 

ОП.11 Редактирование 
служебной информации 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 102 34 68 34 34 - - - -  68 - - 

ОП.12 Основы финансовой 
грамотности -,-,-,-,ДЗ  54 18 36 30 6 - - - - - 36 - 

ОП.13 Основы 
предпринимательства, 
открытие собственного 
дела 

-,-,ДЗ 

 

51 17 34 22 12 - - - 34 - - - 

ПМ.00 Профессиональные 
модули 

7ДЗ, 
1КР, 

1З 

7Э, 3 
Эк 1381 460 921 517 384 20 - - 130 372 266 153 



ПМ.01 Организация 
документационного 
обеспечения 
управления и 
функционирования 
организации 

 Эк 573 191 382 204 168 10 - - - 104 152 126 

МДК.01.01 Документационное 
обеспечение управления 
 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 
270 90 180 100 70 10 - - - 104 38 38 

МДК.01.02 Правовое регулирование 
управленческой 
деятельности 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 
156 52 104 54 50 - - - - - 62 42 

МДК.01.03 Организация 
секретарского 
обслуживания 

 
-,-,-,-,-

,Э 147 49 98 50 48 - - - - - 52 46 

УП.01 Учебная практика  -,-,-,-,-
,ДЗ 

 30  30         30 

ПП.01 Производственная 
практика 

-,-,-,-,-
,ДЗ 

 36  36         36 

ПМ.02 Организация архивной 
и справочно-
информационной 
работы по документам 
организации 

 Эк 498 166 332 234 88 10 - - 30 188 114 - 

МДК.02.01 Организация и 
нормативно-правовые 
основы архивного дела 

-,-,-,ДЗ 
 

159 53 106 70 26 10 - - 30 76 - - 

МДК.02.02 Государственные, 
муниципальные архивы 
и архивы организаций 

 
-,-,-,-,Э 

150 50 100 70 30 - - - - 38 62  

МДК.02.03 Методика и практика 
архивоведения  -,-,-,-,Э 78 26 52 40 12 - - - - - 52 - 

МДК.02.04 Обеспечение 
сохранности документов -,-,-,ДЗ  111 37 74 54 20 - - - - 74 - - 



УП.02 Учебная практика  -,-,-,ДЗ  36  36       36   
ПП.02 Производственная 

практика 
-,-,-,-,-
,ДЗ 

 36  36        - 36 

ПМ.03 Выполнение работ по 
одной или нескольким 
профессиям рабочих, 
должностям служащих  

 Эк 270 90 180 68 112 - - - 100 80 - - 

МДК.03.01 Документирование и 
организационная 
обработка документов 

-,-,-,ДЗ 
 

270 90 180 68 112 - - - 100 80 - - 

УП.03 Учебная практика -,-,-,ДЗ  36  36       36   
ПП.03 Производственная 

практика 
-,-,-,-,-
,ДЗ 

 36  36         36 

ПМ.04 Планирование карьеры 
выпускника ПОО 
Московской области 

-,-,-,ЗП 
(защита 
проекта) 

 40 13 27 11 16 - -  - - - 27 

МДК.04.0
1 

Способы поиска работы, 
рекомендации по 
трудоустройству, 
планирование карьеры 

-, -, -,-, 
КР 

 40 13 27 11 16 - - - - - - 27 

УП.04 Учебная практика -,-,-,-,-
,З 

 6 - 6 - 6 - -  - - - 6 

 Всего по циклам (без 
учёта практики) 

  5508 1836 3672 1801 1851 20 612 792 612 756 576 324 

 Всего практики 10 нед.    360       72  144 
ПДП Преддипломная 

практика 
4 нед.    144          

 Всего по циклам (с 
учётом практики) 

  6012 1836 4176          

ПА.00 Промежуточная 
аттестация 

5 нед.         2  1 1 1 

ГИА Государственная 
итоговая аттестация 

6 нед.             6 нед. 



 Подготовка и защита 
выпускной 
квалификационной работы 

4 нед.             4 нед. 

 Защита выпускной 
квалификационной работы 

2 нед.             2 нед. 

 
Консультации на учебную группу из расчета 4 часа в год 
на одного обучающегося. 
Государственная (итоговая) аттестация включает: 
1. Подготовка и защита выпускной квалификационной 
работы: 
1.1. Подготовка выпускной квалификационной работы с 
18.05. по 14.06. (всего 4 нед.) 
1.2. Защита выпускной квалификационной работы с 15.06. 
по 28.06. (всего 2 нед.).                                                   

В
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Дисциплин и МДК 612 792 612 756 576 324 

Учебной практики 
 

- - - 72 - 36 

Производств. практики 
 

- - - - - 108 

Преддипломной 
практики 

- - - - - 144 

Экзаменов 
 

- 3 - 1 2 2 

Квалификац.экзаменов - - - - 1 1 

Дифференц.зачетов 
 

- 9 4 7 4 9 

Зачетов - - 1 - - 1 
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