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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
 
1.1. Перечень сокращений: 

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт 

среднего профессионального образования; 

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа; 

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена; 

МДК – междисциплинарный курс; 

ПМ – профессиональный модуль; 

ОК – общие компетенции; 

ПК – профессиональные компетенции; 

ЛР – личностные результаты; 

ВД – вид деятельности; 

ГАК – государственная аттестационная комиссия; 

ГИА – государственная итоговая аттестация. 

 

1.2 Нормативные документы для разработки ППССЗ 

 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, утвержденный приказом Минобр-

науки РФ от 11.08.2014 № 975 (зарегистрировано в Минюсте России 20.08.2014 

N 33682) с изменениями от 13.07.2021 г.; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации о 

17.05.2012 г. №413 «Об утверждении федерального государственного образова-

тельного стандарта среднего общего образования» (с изменениями от 11 декаб-

ря 2020 г.); 

 Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утвер-

ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
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по образовательным программам среднего профессионального образования» 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30 июля 

2013 г., регистрационный № 29200), с изменением, внесенным приказам Ми-

нобрнауки России от 22 января 2014 г. № 31 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 7 марта 2014 г., регистрационный № 31539), от 

15 декабря 2014 г. № 1580 (зарегистрирован Министерством юстиции Россий-

ской Федерации 15января 2015 г., регистрационный № 35545) и внесённым 

приказом Минпросвещения Российской Федерации от 28.08.2020 г. № 441 (за-

регистрирован в Минюсте России 11 сентября 2020 г., регистрационный 

№59771); 

 Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утвер-

ждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образо-

вательным программам среднего профессионального образования» (зарегист-

рирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 ноября 2013 г., ре-

гистрационный № 30306),с изменениями, внесенными приказами Минобрнауки 

России от 31 января 2014 г. № 74 (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 5 марта 2014 г., регистрационный № 31524) и от 17 но-

ября 2017 г. № 1138 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 12 декабря 2017 г., регистрационный №49221)), приказом Минпрос-

вещения Российской Федерации от 10 ноября 2020 г. № 630 (зарегистрирован в 

Минюсте России 1 декабря 2020 г., регистрационный №61179); 

 Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 

от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «По-

ложением о практической подготовке обучающихся». 

 Профессиональный стандарт 07.012 "Специалист архива", утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

18 марта 2021 г. N 140н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 21 апреля 2021 г., регистрационный N 63193); 

 Профессиональный стандарт  07.002 "Специалист по организацион-

ному и документационному обеспечению управления организацией", утвер-
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жден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-

ции от 15 июня 2020 г. N 333н (зарегистрирован Министерством юстиции Рос-

сийской Федерации 15 июля 2020 г., регистрационный N 58957). 

 Устав Государственного бюджетного профессионального образова-

тельного учреждения   Республики Марий Эл «Марийский политехнический 

техникум»; 

 Положение о порядке проведения государственной итоговой аттеста-

ции по образовательным программам среднего профессионального образования 

выпускников техникума; 

 Положение о практической подготовке обучающихся в ГБПОУ Рес-

публики Марий Эл «Марийский политехнический техникум»; 

 Положение о формах, периодичности и порядке текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; 

 Положение о режиме занятий обучающихся в Государственном бюд-

жетном профессиональном  образовательном учреждении Республики Марий 

Эл «Марийский политехнический техникум». 
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2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРО-
ГРАММЫ 

 
ОПОП представляет собой систему документов, разработанную и утвер-

жденную с учётом требований регионального рынка труда на основе Федераль-

ного государственного образовательного стандарта специальности 46.02.01 До-

кументационное обеспечение управления и архивоведение среднего профес-

сионального образования (ФГОС СПО), утвержденного приказом Министерст-

ва образования и науки Российской Федерации № 975 от 11 августа 2014 года, 

зарегистрировано в Минюсте России 20 августа 2014 года №33682. 

При разработке ОПОП учтены требования регионального рынка труда, 

запросы потенциальных работодателей и потребителей в области документаци-

онного обеспечения управления и архивоведения в различных отраслях. 

Программа подготовки специалистов среднего звена ориентирована на 

реализацию следующих принципов: 

 приоритет практикоориентированных знаний выпускника; 

 ориентация на развитие местного и регионального сообщества; 

 формирование потребности к постоянному развитию и инновационной 

деятельности в профессиональной сфере, в том числе и к продолжению образо-

вания; 

 формирование готовности принимать решения и профессионально дей-

ствовать в нестандартных ситуациях; 

 развитие способностей самостоятельно определять задачи профессио-

нального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации; 

 владение информационной культурой, анализировать и оценивать ин-

формацию с использованием информационно - коммуникационных технологий. 

ОПОП реализуется с использованием передовых образовательных техно-

логий таких, как выполнение курсовых работ по реальной тематике, примене-

ние информационных и интерактивных технологий в учебном процессе, сво-
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бодный доступ в сеть Интернет, предоставление учебных материалов в элек-

тронном виде, использование мультимедийных средств. 

Особое внимание уделено выявлению интересов и совершенствованию 

механизмов удовлетворения запросов потребителей образовательных услуг. 

Тематика курсовых и выпускных квалификационных работ определяется со-

вместно с потенциальными работодателями и направлена на удовлетворение 

запросов заказчиков. 

2.1 Цель (миссия) ППССЗ 

ОПОП СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение имеет своей целью развитие у студентов личност-

ных качеств, а также формирование общих и профессиональных компетенций в 

соответствии с требованиями ФГОС СПО по данной специальности, способст-

вующих творческой активности, общекультурному росту и социальной мо-

бильности: целеустремленности, организованности, трудолюбия, ответственно-

сти, самостоятельности, гражданственности, приверженности этическим цен-

ностям, толерантности, настойчивости в достижении цели. 

Выпускник ГБПОУ Республики Марий Эл «МПТ» в результате освоения 

ОПОП по специальности 43.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение будет готов к организации документационного обеспечения 

управления и функционирования организации, архивной и справочно-

информационной работы с документами, в том числе выполнению работ по 

должностям: 26353 Секретарь-машинистка, 20190 Архивариус. 

2.2 Срок освоения и трудоёмкость ППССЗ 

Нормативные сроки освоения основной профессиональной образователь-

ной программы среднего профессионального образования базовой подготовки 

при очной форме получения образования и присваиваемая квалификация при-

водятся в таблице 1. 
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Таблица 1 – Сроки освоения ППССЗ 

Образовательная база 
приема 

Наименование ква-
лификации базовой 

подготовки 

Нормативный срок освоения 
ОПОП СПО базовой подготовки 

при очной форме получения обра-
зования 

на базе основного общего 
образования 

Специалист по доку-
ментационному обес-
печению управления,  

архивист 

2 года 10 месяцев 

 

Нормативный срок освоения  СПО по ППССЗ в очной форме  обучения  

для лиц, обучающихся на базе основного общего образования,  приводится в 

таблице 2. 

Таблица 2 – Трудоёмкость ППССЗ 

Кур-
сы 

Обучение 
по дисцип-

линам и 
междисци-
плинарным 

курсам  

Учеб-
ная 

прак-
тика 

Производствен-
ная практика Про-

межу-
точная 
атте-

стация 

Госу-
дарст-
венная 

итоговая 
аттеста-

ция 

Итого 
по 

ФГОС 
СПО 

Ка-
нику-

лы 

Все
го 

по про-
филю 
специ-

альности 

предди
плом-

ная 

I курс 39       2   41 11 52 
II курс 35 5   1   41 11 52 
III курс 23 1 5 4 2 6 41 2 43 
Всего 97 6 5 4 5 6 123 24 147 

 

2.3 Особенности профессиональной образовательной программы 

Особенностями ОПОП СПО является сочетание профессиональной под-

готовки с изучением ее социальных аспектов. 

Будущие специалисты изучают способы документирования, современные 

операционные системы, табличные процессоры, системы документации, систе-

мы документационного обеспечения управления и функционирования органи-

зации, системы электронного документооборота, архивные документы, органи-

зацию архивной и справочно-информационной работы по документам органи-

зации, систему государственных учреждений и органов местного самоуправле-

ния, первичные трудовые коллективы, содержание кадрового, информационно-

го и правового обеспечения системы управления персоналом, психологические 

аспекты управления, особенности профессиональной этики и психологии дело-

вого общения служащих, основные микро- и макроэкономические показатели, 
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методы их расчета, смогут защищать свои права в соответствии с трудовым за-

конодательством, профессионально осуществлять набор текстов на компьюте-

ре. 

Большое внимание уделяется сотрудничеству с профильными организа-

циями Республики Марий Эл, практической подготовке студентов, участию 

студентов в исследовательской работе. 

При разработке ОПОП учитывались требования регионального рынка 

труда. 

По завершению образовательной программы выпускнику выдается ди-

плом государственного образца. 

В образовательном процессе с целью реализации компетентностного под-

хода широко используются активные и интерактивные формы проведения заня-

тий в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих 

и профессиональных компетенций обучающихся, организован свободный дос-

туп к ресурсам Интернет, предоставляются учебные материалы в электронном 

виде, используются мультимедийные средства, тестовые формы контроля. 
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3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВЫПУСКНИКА 

 

3.1 Область профессиональной деятельности выпускника 

Область профессиональной деятельности выпускника: деятельность в 

секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и 

архивах государственных органов и учреждений, в органах местного само-

управления, негосударственных организациях всех форм собственности, обще-

ственных организациях (учреждениях). 

3.2 Объекты профессиональной деятельности выпускника 

Объекты профессиональной деятельности выпускника: 

 документы, созданные любым способом документирования;  

 системы документационного обеспечения управления;  

 системы электронного документооборота;  

 архивные документы; 

 первичные трудовые коллективы. 

3.3 Виды деятельности выпускника 

Студенты, обучающиеся по специальности 43.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, готовятся к следующим видам дея-

тельности: 

 организация документационного обеспечения управления и функцио-

нирования организации; 

 организация архивной и справочно-информационной работы по доку-

ментам организации; 

 выполнение работ в соответствии с квалификационной характеристи-

кой по должностям: 26353 Секретарь-машинистка, 20190 Архивариус. 
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4. КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕ-
ЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ППССЗ 

 
Результаты освоения ППССЗ определяются приобретаемыми выпускни-

ком компетенциями, т.е. его способностью применять знания, умения и личные 

качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности. 

4.1 Общепрофессиональные компетенции 

Выпускник, освоивший ППССЗ по специальности 43.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение, должен обладать следующими 

общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей про-

фессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые мето-

ды и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и не-

сти за них ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессиональ-

ного и личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинен-

ных), результат выполнения заданий. 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностно-

го развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессио-
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нальной деятельности. 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полу-

ченных профессиональных знаний (для юношей). 

4.2 Профессиональные компетенции 

Выпускник, освоивший ППССЗ по специальности 43.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение, должен обладать профессио-

нальными компетенциями, соответствующими основным видам деятельности: 

ВД 1. Организация документационного обеспечения управления и функцио-
нирования организации. 

ПК 1.1 Координировать работу организации (приемной руководителя), 

вести прием посетителей. 

ПК 1.2  Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и дру-

гих сотрудников организации. 

ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать  сроки их исполнения. 

ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизиро-

вать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы 

в дела. 

ПК 1.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфи-

денциальную информацию, в том числе с документами по лично-

му составу. 

ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и переда-

вать факсы. 

ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и муниципальные архивы. 
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ВД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по доку-
ментам организации. 

ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2 Вести  работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3  Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники 

по документам организации. 

ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в 

архиве (в т.ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК  2.6 Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и кон-

троль за работой архива организации и за организацией докумен-

тов в делопроизводстве. 

ВД 3. Выполнение работ по должностям 26353 Секретарь-машинистка,  
20190 Архивариус. 

ПК 3.1. Обеспечивать информационно-документационную деятельность 

организации. 

ПК 3.2 Обеспечивать организационную деятельность организации. 

ПК 3.3 Вести документирование и организационную обработку докумен-

тов канцелярии (архива). 

ПК 3.4 Обеспечивать сохранность архивных фондов. 

 

4.3 Личностные результаты 

Личностные результаты  
реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 
результатов  
реализации  
программы  
воспитания 

 

1 2 
Осознающий себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 
Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 
приверженность принципам честности, порядочности, открытости, 
экономически активный и участвующий в студенческом и территори-
альном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, 

ЛР 2 
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1 2 
продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности об-
щественных организаций 
Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданско-
го общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. 
Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, от-
личающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 
Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 
поведение окружающих 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осоз-
нающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию 
в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 
памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, при-
нятию традиционных ценностей многонационального народа России 

ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к 
участию в социальной поддержке и волонтерских движениях ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 
собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех 
формах и видах деятельности. 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям раз-
личных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных 
групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 
культурных традиций и ценностей многонационального российского 
государства 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного 
образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зави-
симости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и 
т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно слож-
ных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безо-
пасности, в том числе цифровой 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий осно-
вами эстетической культуры 

ЛР 11 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и вос-
питанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода 
от родительской ответственности, отказа от отношений со своими 
детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты реализации программы воспитания,  
определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими 
людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и со-
трудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 13 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию 
как условию успешной профессиональной и общественной деятельно-
сти 

ЛР 14 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельно-
сти как к возможности личного участия в решении общественных, го-
сударственных, общенациональных проблем 

ЛР 15 

Принимающий основы экологической культуры, соответствующей со- ЛР 16 
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1 2 
временному уровню экологического мышления, применяющий опыт 
экологически ориентированной рефлексивно-оценочной и практиче-
ской деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной дея-
тельности 
Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к куль-
туре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии 

ЛР 17 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные ключевы-
ми работодателями 

Демонстрирующий умение осуществлять поиск, анализ и оценку ин-
формации, необходимой для постановки и решения профессиональных 
задач, профессионального и личностного развития. 

ЛР18 

Владеющий нормами и навыками работы с различными видами и сис-
темами документации, способный обеспечить защиту информации, со-
держащей служебную, государственную и иные виды тайн, оцениваю-
щий возможные ограничители свободы своего профессионального вы-
бора. 

ЛР 19 

Демонстрирующий активность, предприимчивость, умение реализовы-
вать лидерские качества и сохранять психологическую устойчивость на 
производстве. 

ЛР 20 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъекта-
ми образовательного процесса 

Проявляющий самостоятельность и личную ответственность за свои 
поступки в соответствии   с общечеловеческими ценностями и нравст-
венными нормами, принимающий активное участие в социально зна-
чимых мероприятиях 

ЛР 21 

Способный ставить перед собой цели под возникающие жизненные за-
дачи, подбирать способы решения и средства развития, содействующий 
поддержанию престижа своей профессии и образовательной организа-
ции. 

ЛР 22 
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5. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОР-
ГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ 

ППССЗ 
 

Содержание и организация образовательного процесса при реализации 

ППССЗ по специальности 43.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение регламентируется годовым календарным учебным графиком, 

учебным планом; рабочими программами учебных дисциплин и профессио-

нальных модулей; программами учебных и производственных практик, а также 

методическими материалами, обеспечивающими качество подготовки и воспи-

тания обучающихся, реализацию соответствующих образовательных техноло-

гий. 

5.1 Учебный план 

Учебный план определяет такие количественные и качественные характе-

ристики ОПОП СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспече-

ние управления и архивоведение: 

 объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и 

семестрам; 

 перечень учебных дисциплин и профессиональных модулей и их со-

ставляющих элементов (междисциплинарных курсов, учебных практик, произ-

водственных практик); 

 последовательность изучения дисциплин и профессиональных моду-

лей; 

 виды учебных занятий; 

 распределение различных форм промежуточной аттестации по годам 

обучения и семестрам; 

 объемные показатели государственной итоговой аттестации. 

Максимальный объем учебной нагрузки составляет 54 академических ча-

са, включая все виды аудиторной и внеаудиторной нагрузки студента. 

Объем обязательной учебной нагрузки при очной форме обучения со-

ставляет 36 академических часов в неделю. 
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Обязательная нагрузка студентов предусматривает лекции, комбиниро-

ванные и практические занятия, семинары, выполнение курсовых работ. Само-

стоятельная (внеаудиторная) работа организуется в форме междисциплинарных 

проектов, подготовки рефератов, презентаций, подготовки курсовой работы, 

самостоятельного изучения отдельных дидактических единиц, выполнения 

курсовых работ и т.п. 

ОПОП СПО предусматривает изучение следующих циклов: 

 общеобразовательный цикл; 

 общий гуманитарный и социально-экономический цикл; 

 математический и общий естественнонаучный цикл; 

 профессиональный цикл; 

и разделы: 

 промежуточная аттестация; 

 государственная итоговая аттестация. 

Общий гуманитарный и социально-экономический цикл, математический 

и общий естественнонаучный цикл состоит из дисциплин, профессиональный 

цикл – из общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей. В 

состав профессиональных модулей входит один или несколько междисципли-

нарных курсов. При освоении профессиональных модулей проводится учебная 

и производственная практики. 

В учебной программе каждой дисциплины/профессионального модуля 

четко сформулированы конечные результаты обучения в органичной увязке с 

осваиваемыми знаниями, умениями и приобретаемыми компетенциями в целом 

по ОПОП. 

Общая трудоемкость дисциплины соответствует требованиям ФГОС. 

Для студентов обеспечиваются условия для самостоятельных и под руко-

водством преподавателей занятий по физической культуре, которые проходят 

на спортивных площадках, отвечающих современным требованиям. 

Обязательная часть ППССЗ по циклам составляет 69,8 % от общего объе-

ма времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть (30,2%) распреде-
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лена в соответствии с потребностями работодателей и дает возможность рас-

ширения и углубления подготовки, для получения дополнительных компетен-

ций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности 

выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возмож-

ностями продолжения образования. 

Обязательная учебная нагрузка вариативной части в объёме 684 часа рас-

пределена следующим образом: 

1. Введена дополнительная учебная дисциплина: 

Код и наименование дисциплины 

Объем часов 
обязательной ау-
диторной нагруз-

ки 
ОП.10 Стилистика деловой речи 50 
ОП.11 Компьютерная обработка и редактирование документов 126 
ОП.12 Кадровое делопроизводство 54 
ОП.13 Адаптация выпускника на рынке труда 36 

2. Добавлено время на освоение программ профессиональных модулей:  

Коды и наименование 

Объем часов 
обязательной ау-
диторной нагруз-

ки 
ПМ.00 Профессиональные модули 414 
ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации 

98 

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 40 
МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 30 
МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 28 
ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной рабо-
ты по документам организации 

132 

МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы органи-
заций 

8 

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения 30 
МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов 22 
ПП.02 Производственная практика 72 
ПМ.03 Выполнение работ по должностям служащих: секретарь-
машинистка, архивариус 

184 

МДК 03.01 Информационно-документационная и организационная дея-
тельность 

56 

МДК 03.02 Архивное хранение документов и дел 20 
ПП.03 Производственная практика 108 

Распределение часов вариативной части согласовано с работодателем – 

заместителем директора Государственного бюджетного учреждения «Государ-

ственный архив Республики Марий Эл»  Киселёвой Л.А. 
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Учебный план представлен в приложении 1. 

5.2 Календарный учебный график 

Календарный учебный график  (Приложение 2) отражает последователь-

ность реализации ППССЗ по специальности 43.02.01 Документационное обес-

печение управления и архивоведение по годам (включая теоретическое обуче-

ние, практики, промежуточные и итоговую аттестации, каникулы). 

5.3 Рабочая программа воспитания 

Цель рабочей программы воспитания – формирование общих компетенций 

специалистов среднего звена. 

Задачи:  

– формирование единого воспитательного пространства, создающего рав-

ные условия для развития обучающихся; 

– организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в 

общественно-ценностные социализирующие отношения; 

– формирование у обучающихся общих ценностей, моральных и нравст-

венных ориентиров, необходимых для устойчивого развития государства; 

– усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности про-

цесса воспитания. 

Программа разработана в соответствии с предъявляемыми требованиями 

(Приложение 3). 

5.4. Календарный план воспитательной работы 

Календарный план воспитательной работы представлен в приложении 4. 

5.5 Рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных мо-

дулей 

Рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей 

отражают цели и задачи изучения данной дисциплины (курса), модуля в рамках 

подготовки по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управ-

ления и архивоведение, требования к результатам обучения, объем учебной на-
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грузки (включая аудиторную и внеаудиторную работу обучающихся), содержа-

ние учебного материала, темы самостоятельной внеаудиторной работы, переч-

ни средств обучения и применяемой основной и дополнительной учебной лите-

ратуры. 

Рабочие программы общеобразовательного цикла разработаны с учетом 

«Рекомендаций по организации получения среднего общего образования в пре-

делах освоения образовательных программ среднего профессионального обра-

зования на базе основного общего образования с учетом требований Федераль-

ных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии 

или специальности среднего профессионального образования» (письмо Ми-

нобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259),  Письма Минобрнауки России от 

20.02.2017 № 06-156 «Об организации изучения учебного предмета «Астроно-

мия» (вместе с «Методическими рекомендациями по введению учебного пред-

мета «Астрономия» как обязательного для изучения на уровне среднего общего 

образования»), Письма Минпросвещения России от 20.07.2020 № 05-772 «О 

направлении инструктивно-методического письма» (организация применения 

современных методик и программ преподавания по общеобразовательным дис-

циплинам в системе СПО) и с учетом Примерной основной образовательной 

программой среднего общего образования (одобрена решением федерального 

учебно-методического объединения по общему образованию, протокол от 

28.06.2016 № 2/16-з). 

Рабочие учебные программы общего гуманитарного и социально-

экономического, математического и общего естественнонаучного и профессио-

нального циклов разработаны в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом по специальности среднего профессионального 

образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивове-

дение. 

Рабочие программы предметов общеобразовательного цикла (Приложе-

ние 5) 

ОУД.01 Русский язык  
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ОУД.02 Литература  
ОУД.03 Родная литература (русская) 
ОУД.04 Иностранный язык (английский) 
ОУД.05 История 
ОУД.06 Математика  
ОУД.07 Астрономия 
ОУД.08 Физическая культура  
ОУД.09 Основы безопасности жизнедеятельности  
ОУД.10 Информатика 
ОУД.11 Право  
ОУД.12 Естествознание 
ЭК.01  Обществоведение 
ЭК.02  Основы экономики 
ЭК.03  Практическая география 

Рабочие программы дисциплин общего гуманитарного и социально-

экономического цикла (Приложение 6) 

ОГСЭ.01  Основы философии   
ОГСЭ.02  История  
ОГСЭ.03  Иностранный язык  
ОГСЭ.04  Физическая культура  

Рабочие программы дисциплин математического и общего естественно-

научного цикла (Приложение 7) 

ЕН.01  Математика 
ЕН.02  Информатика 
ЕН.03  Экологические основы природопользования 

Рабочие   программы   общепрофессиональных   дисциплин   (Приложе-

ние 8) 

ОП.01  Экономическая теория  

ОП.02 Экономика организации  

ОП.03 Менеджмент  

ОП.04 Государственная и муниципальная служба  

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения  

ОП.07  Управление персоналом  
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ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности  

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности  

ОП.10  Стилистика деловой речи 

ОП.11  Компьютерная обработка и редактирование документов 

ОП.12  Кадровое делопроизводство 

ОП.13 Адаптация выпускника на рынке труда 

Рабочие программы профессиональных модулей (Приложение 9) 

ПМ.01  Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации 

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

ПМ.03 Выполнение работ по должностям служащих 26353 Секре-
тарь-машинистка, 20190 Архивариус 

 

5.6 Программы учебной и производственной практик 

Практическая подготовка является обязательной. Она представляет собой 

форму организации образовательной деятельности при освоении образователь-

ной 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. При реализации 

образовательной программы предусматриваются следующие виды практик: 

учебная и производственная. 

Практика является обязательным разделом ППССЗ. Она представляет со-

бой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подго-

товку студентов. 

Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профи-

лю специальности и преддипломной практики. 

Учебная практика и производственная практика (по профилю специаль-

ности) проводятся образовательным учреждением при освоении студентами 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и могут 
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реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредо-

точенно, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных 

модулей. 

Программы учебной и производственной практик отражают их цели и за-

дачи, требования, предъявляемые к знаниям, умениям и практическому опыту 

выпускников; распределение объемов учебной нагрузки, содержание учебного 

материала и практических заданий, перечни оборудования, средств обучения и 

применяемой основной и дополнительной учебной литературы. Программы 

практик и перечни учебно-производственных работ, выполняемых студентами 

в ходе прохождения практик разрабатываются в соответствии с рабочими учеб-

ными программами междисциплинарных курсов, входящих в состав соответст-

вующего профессионального модуля. 

Учебная практика по специальности 46.02.01 Документационное обеспе-

чение управления и архивоведение проводится на базе техникума, производст-

венная практика – на базе автономного учреждения Республики Марий Эл 

«Дирекция многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Республике Марий Эл» и ГБУ «Государственный архив 

Республики Марий Эл» согласно договорам на прохождение практики. 

Закрепленные руководители практик контролируют реализацию про-

граммы практики и условия проведения практики организациями, в том числе 

требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безо-

пасности в соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми; 

формируют группы в случае применения групповых форм проведения практи-

ки; определяют совместно с организациями процедуру оценки общих и профес-

сиональных компетенций обучающегося, освоенных им в ходе прохождения 

практики; разрабатывают и согласовывают с организациями формы отчетности 

и оценочный материал прохождения практики.  

Учебная практика и производственная практика проводятся рассредото-

чено на протяжении II и III курсов обучения. 
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Результаты практики определяются программами практики. По результа-

там практики руководителями практики от организации и от образовательной 

организации формируется аттестационный лист, содержащий сведения об 

уровне освоения обучающимся профессиональных компетенций, а также ха-

рактеристика на студента по освоению профессиональных компетенций в пе-

риод прохождения практики. 

В период прохождения практики студентами ведется дневник практики. 

По результатам практики составляется отчет, который утверждается организа-

цией. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом 

(или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами 

соответствующих организаций. 

Практика завершается дифференцированным зачетом  при условии поло-

жительного аттестационного листа по практике руководителей практики от ор-

ганизации и образовательной организации об уровне освоения профессиональ-

ных компетенций; наличия положительной характеристики организации на 

студента по освоению общих компетенций в период прохождения практики; 

полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о прак-

тике. Результаты прохождения практики представляются студентом в образова-

тельную организацию и учитываются при прохождении государственной ито-

говой аттестации. 

Студенты, не прошедшие практику или получившие отрицательную 

оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой аттестации. 

5.7 Особенности реализации общеобразовательных предметов 

Получение среднего профессионального образования на базе основного 

общего образования осуществляется с одновременным получением среднего 

общего образования в пределах образовательной программы среднего профес-

сионального образования по подготовке специалистов среднего звена по специ-

альности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведе-

ние. Образовательная программа среднего профессионального образования, 
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реализуемая на базе основного общего образования, разработана на основе тре-

бований соответствующих федеральных государственных образовательных 

стандартов среднего общего и среднего профессионального образования с уче-

том получаемой специальности среднего профессионального образования 

(часть 3 статьи 68 Федерального закона об образовании). 

Реализация образовательной программы среднего общего образования в 

пределах освоения основной профессиональной образовательной программы 

среднего профессионального образования на базе основного общего образова-

ния: программы по подготовке специалистов среднего звена по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, учиты-

вается профиль профессионального образования – социально-экономический. 

В соответствии с требованиями федерального государственного образо-

вательного стандарта среднего общего образования сформирован общеобразо-

вательный цикл, включая общеобразовательные учебные предметы (общие и по 

выбору) из обязательных предметных областей: 

русский язык и литература; 

родной язык и родная литература; 

иностранный язык; 

общественные науки; 

математика и информатика; 

естественные науки; 

физическая культура, экология и основы безопасности жизнедеятельно-

сти. 

Общеобразовательный цикл ОПОП на базе основного общего образова-

ния с получением среднего общего образования содержит 12 учебных предме-

тов и 3 элективных курса и предусматривает изучение не менее одного обще-

образовательного учебного предмета из каждой предметной области.  

Исходя из специфики преподаваемых предметов, занятия практической 

направленности проводятся с разделением группы на подгруппы. Такими дис-
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циплинами являются: Иностранный язык (английский) (ОУД.04), Информатика 

(ОУД.10).  

В соответствии с требованиями ФГОС СПО нормативный срок освоения 

ОПОП СПО по подготовке специалистов среднего звена по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение очной 

формы получения образования для лиц, обучающихся на базе основного обще-

го образования с получением среднего общего образования, срок освоения про-

граммы увеличен на 52 недели из расчета: теоретическое обучение (при обяза-

тельной учебной нагрузке 36 часов в неделю) – 39 нед., промежуточная атте-

стация – 2 нед., каникулярное время – 11 нед. 

Учебное время, отведенное на теоретическое обучение, составляет 1404 

часа. На самостоятельную внеаудиторную работу и работу над индивидуаль-

ными проектами отведено 50% учебного времени от обязательной аудиторной 

нагрузки (702 часа). 

С целью формирования базовых навыков финансовой грамотности и при-

нятия финансовых решений в области управления личными финансами; граж-

данской позиции активного и ответственного члена российского общества, 

осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, осознанно принимающего традиционные национальные и обще-

человеческие гуманистические и демократические ценности, готового к уча-

стию в общественной жизни; признания основных прав и свобод человека, го-

товности к осуществлению собственных прав и свобод без нарушения прав и 

свобод других лиц, готовности отстаивать собственные права и свободы чело-

века и гражданина согласно общепризнанным принципам и нормам междуна-

родного права и в соответствии с Конституцией Российской Федерации, право-

вой и политической грамотности; ответственного отношения к созданию семьи 

на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни введены электив-

ные курсы: ЭК.01 Обществоведение в объёме 70 часов, ЭК.02 Основы эконо-

мики – 76 часов, ЭК.03 Практическая география – 42 часа. 
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Промежуточная аттестация в форме экзамена запланирована по трем 

предметам общеобразовательного цикла – ОУД.01 Русский язык, ОУД.06 Ма-

тематика, ОУД.11 Право (профильная дисциплина). Экзамены по русскому 

языку и математике проводятся в письменной форме, по праву – в устной фор-

ме. 

На первом курсе во втором семестре студенты выполняют междисципли-

нарный индивидуальный учебный проект по предметам: 

 ОУД.10 Информатика в объёме 16 часов; 

 ОУД.11 Право в объёме 16 часов. 

Знания и умения, полученные студентами при освоении учебных предме-

тов общеобразовательного цикла, углубляются и расширяются в процессе изу-

чения дисциплин общего гуманитарного, социально-экономического и обще-

профессионального цикла, а также профессионального цикла ОПОП. 

Реализация образовательной программы среднего общего образования в 

пределах освоения ОПОП СПО по подготовке специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архиво-

ведение осуществляется в соответствии с рабочими программами общеобразо-

вательных учебных предметов, разработанными на основе требований ФГОС 

среднего общего образования. В рабочих программах уточнено содержание 

обучения, в том числе изучаемое углубленно с учетом его значимости для ос-

воения ОПОП СПО и специфики специальности; последовательность изучения 

материала, распределение часов по разделам и темам, лабораторные и (или) 

практические занятия, тематику рефератов, самостоятельную внеаудиторную 

работу обучающихся, включая выполнение индивидуальных проектов, формы 

и методы текущего контроля и оценки учебных достижений, промежуточной 

аттестации студентов, рекомендуемые учебные пособия и др. 
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6. ФАКТИЧЕСКОЕ РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 
ППССЗ 

Ресурсное обеспечение ППССЗ по специальности 46.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение сформировано на основе тре-

бований к условиям реализации основных профессиональных образовательных 

программ, определяемых ФГОС СПО по данной специальности. 

6.1 Кадровое обеспечение учебного процесса 

Реализация основной профессиональной образовательной программы по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-

хивоведение обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее 

профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля). Преподаватели, отвечающие за освоение студентами 

профессионального цикла, и мастера производственного обучения имеют опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Пре-

подаватели и мастера производственного обучения проходят стажировку в 

профильных организациях не реже одного раза в 3 года. 

Ежегодно педагоги представляют свой опыт (открытые уроки, учебно-

методические пособия, проекты, публикации) на республиканском, российском 

уровнях в рамках участия в конкурсных проектах, фестивалях, методических 

объединениях, семинарах, научно-практических конференциях, форумах. 

6.2 Учебно-методическое обеспечение учебного процесса 

Для реализации профессионально-образовательной программы имеется 

необходимое учебно-методическое обеспечение. 

Библиотечный фонд техникума укомплектован учебниками, учебными 

пособиями, справочными и периодическими изданиями согласно действующим 

нормативам. Литература выдается как на абонемент, так и для работы в читаль-

ном зале. 

По каждой дисциплине и междисциплинарному курсу сформированы ра-

бочие программы и учебно-методические комплексы, содержащие методиче-
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ские рекомендации по изучению дисциплины (курса), учебные материалы (кон-

спекты лекций, контрольные измерительные материалы, методические указа-

ния по выполнению письменных квалификационных работ, контрольных работ 

и разработке рефератов, образцы тестов и т.п.). 

Студенты имеют доступ к информационным Интернет-источникам в 

компьютерном классе и читальном зале библиотеки. В учебном процессе ис-

пользуются видеофильмы, мультимедийные материалы, интерактивные моде-

ли. 

Техникум подключён к электронной библиотеке BOOK.ru. У каждого 

студента и преподавателя имеется код доступа. 

Внеаудиторная работа студентов сопровождается методическим обеспе-

чением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

6.3 Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

Для реализации ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение в техникуме создана материально-

техническая база, обеспечивающая проведение всех видов дисциплинарной и 

междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы студен-

тов, предусмотренных учебным планом образовательного учреждения, и соот-

ветствующая действующим санитарным и противопожарным правилам и нор-

мам. 

Для эффективной подготовки специалистов широко используется компь-

ютерная техника, установленная в каждом кабинете (интерактивные системы, 

интерактивные доски, мультимедийные проекторы, ноутбуки, колонки), имеет-

ся соответствующее программное обеспечение. Деятельность техникума осно-

вывается на эффективном и рациональном управлении информационными ре-

сурсами и обеспечивает формирование информационной среды, предназначен-

ной для эффективной организации учебных занятий, самостоятельной работы 

студентов.  
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Для подготовки по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение в соответствии с ФГОС СПО в тех-

никуме имеются: 

1. Кабинеты: социально-экономических дисциплин; иностранного языка; 

математики и информатики; экологических основ природопользования; эконо-

мики организации и управления персоналом; менеджмента; правового обеспе-

чения профессиональной деятельности; государственной и муниципальной 

службы; документационного обеспечения управления; архивоведения; профес-

сиональной этики и психологии делового общения; безопасности жизнедея-

тельности; 

2. Лаборатории: 

 информатики и компьютерной обработки документов, оборудованная 

персональными компьютерами, интерактивная система, принтер, сканер, копир; 

 технических средств управления, оборудованная персональными ком-

пьютерами, интерактивная доска, принтер, сканер, копир, мультимедийный 

проектор; 

 систем электронного документооборота, оборудованная персональ-

ными компьютерами, интерактивная система, принтер, сканер, копир; 

 документоведения, оборудованная персональными компьютерами, 

принтер, сканер, копир, мультимедийный проектор, брошюратор, ламинатор, 

степлер для брошюрования; 

 учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управ-

ления), оборудованная цветным принтером/факс/сканер; МФЦУ (притер, ска-

нер, копир), ноутбуки, шкафы для документов, канцелярские рабочие места; 

3. Спортивный комплекс: спортивный зал, спортивная площадка с эле-

ментами полосы препятствий, тренажёрный зал; 

4. Залы: библиотека, читальный зал, актовый зал. 

Для обеспечения учебного процесса в образовательном учреждении так-

же имеются столовая, медпункт, объекты хозяйственно-бытового и санитарно-

гигиенического назначения, общежитие. 
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7. СИСТЕМА ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИ-
МИСЯ ППССЗ 

 

В соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документацион-

ное обеспечение управления и архивоведение и Порядком организации и осу-

ществления образовательной деятельности по образовательным программам 

среднего профессионального образования оценка качества освоения обучаю-

щимися основных образовательных программ включает текущий контроль зна-

ний, промежуточную и государственную итоговую аттестацию обучающихся. 

Оценка качества знаний обучающихся осуществляется в соответствии со 

следующими локальными актами ГБПОУ Республики Марий Эл «МПТ»: 

1. Положение о формах, периодичности и порядке текущего контроля ус-

певаемости и промежуточной аттестации обучающихся; 

2. Порядок зачета результатов освоения обучающимися учебных предме-

тов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных 

программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятель-

ность. 

3. Положение о практической подготовке обучающихся в ГБПОУ Рес-

публики Марий Эл «Марийский политехнический техникум»; 

4. Положение о порядке проведения государственной итоговой аттеста-

ции по образовательным программам среднего профессионального образования 

выпускников техникума. 

7.1 Текущий контроль  

Текущий контроль успеваемости студентов осуществляется педагогиче-

скими работниками на учебных занятиях и в период прохождения учебной и 

производственной практики. 

Целью текущего контроля является обеспечение максимальной эффектив-

ности образовательного процесса, систематизация процесса контроля качества 

подготовки специалистов. 
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Текущий контроль знаний (успеваемости) проводится на любом из видов 

учебных занятий в пределах учебного времени, отведенного на соответствую-

щую учебную дисциплину, профессиональный модуль. Методы текущего кон-

троля выбираются преподавателем и мастером производственного обучения 

исходя из специфики учебной дисциплины, профессионального модуля. 

Текущий контроль проводится как традиционными, так и инновацион-

ными методами, включая компьютерные технологии. 

Текущий контроль знаний может иметь следующие виды: 

 устный опрос; 

 проверка выполнения письменных домашних заданий и расчетно-

графических работ; 

 проверка выполнения письменных заданий, практических и расчет-

но-графических работ; 

 защита лабораторных работ; 

 контрольные работы; 

 тестирование; 

 контроль самостоятельной работы (в письменной или устной фор-

ме). 

Возможны и другие виды текущего контроля знаний, которые определя-

ются преподавателями, мастерами производственного обучения.  

Разработку оценочных средств для проведения текущего контроля успе-

ваемости студентов обеспечивают педагогические работники соответствующих 

учебных дисциплин (профессиональных модулей). Оценочные средства долж-

ны содержать задания в соответствии с требованиями рабочей программы 

учебной дисциплины (профессионального модуля) и критерии оценки. 

7.2 Промежуточная аттестация  

Промежуточная аттестация проводится в соответствии с графиком учеб-

ного процесса дважды в год. Цель промежуточных аттестаций – установить 

степень соответствия достигнутых студентами промежуточных результатов 
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обучения (освоенных компетенций) планировавшимся при разработке ППССЗ 

результатам. В ходе промежуточных аттестаций проверяется уровень сформи-

рованности компетенций, которые являются базовыми при переходе к следую-

щему году обучения. 

Учебные дисциплины и профессиональные модули, в т.ч. введенные за 

счет часов вариативной части ППССЗ, являются обязательными для аттестации 

элементами программы, их освоение завершается одной из возможных форм 

промежуточной аттестации: 

- по предметам общеобразовательного цикла – зачет, дифференцирован-

ный зачет, комплексный дифференцированный зачёт, экзамен; 

- по дисциплинам общего гуманитарного и социально-экономического 

цикла – дифференцированный зачёт; 

- по дисциплинам математического и общего естественнонаучного цикла 

– дифференцированный зачёт; 

- по общепрофессиональным дисциплинам – зачет, дифференцированный 

зачет, комплексный дифференцированный зачёт, экзамен; 

- по междисциплинарным курсам – дифференцированный зачет, ком-

плексный дифференцированный зачёт, экзамен, комплексный экзамен; 

- по профессиональному модулю – экзамен квалификационный; 

- по учебной и производственной практике – дифференцированный зачет. 

 Формой промежуточной аттестации по физической культуре является 

дифференцированный зачет, который проводится каждый семестр и не учиты-

вается при подсчете допустимого количества дифференцированных зачетов в 

учебном году. 

Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, освобо-

жденный от других форм учебной нагрузки. Промежуточная аттестация в фор-

ме зачета, дифференцированного зачета или комплексного дифференцирован-

ного зачёта проводится за счет часов, отведенных на освоение соответствую-

щей учебной дисциплины или профессионального модуля. Количество экзаме-

нов в учебном году не превышает 8, количество зачетов – 10. В указанное ко-
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личество не входят дифференцированные зачёты по физической культуре. 

 Итоговой формой контроля по профессиональному модулю является эк-

замен квалификационный, в рамках которого проверяется готовность студента 

к выполнению определенного вида профессиональной деятельности и сформи-

рованность у него соответствующих компетенций.  

Для аттестации студентов на соответствие их персональных достижений 

поэтапным требованиям соответствующей ППССЗ (текущая и промежуточная 

аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить зна-

ния, умения и освоенные компетенции.  

Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации по дисципли-

нам и междисциплинарным курсам в составе профессиональных модулей раз-

рабатываются и утверждаются образовательной организацией самостоятельно, 

а для промежуточной аттестации по профессиональным модулям и для госу-

дарственной итоговой аттестации - разрабатываются и утверждаются образова-

тельной организацией после предварительного положительного заключения ра-

ботодателей. 

7.3 Государственная итоговая аттестация выпускников 

К государственной итоговой аттестации допускается студент, не имею-

щий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный 

план или индивидуальный учебный план по осваиваемой образовательной про-

грамме среднего профессионального образования 

Программа государственной итоговой аттестации, требования к выпуск-

ным квалификационным работам (дипломной работе), а также критерии оценки 

знаний, утвержденные образовательной организацией, доводятся до сведения 

студентов, не позднее, чем за шесть месяцев до начала государственной итого-

вой аттестации. 

Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту вы-

пускной квалификационной работы (дипломный проект). Обязательное требо-

вание – соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержа-

нию одного или нескольких профессиональных модулей. 
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Целью проведения государственной итоговой аттестации является уста-

новление уровня подготовки выпускника к выполнению профессиональных за-

дач и соответствия его требованиям федерального государственного образова-

тельного стандарта среднего профессионального образования. 

Темы выпускных квалификационных работ выносятся на рассмотрение 

цикловой методической комиссии и утверждаются приказом директора техни-

кума. 

Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификаци-

онной работы в установленном порядке, либо возможность предложения своей 

тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки. Для 

подготовки выпускной квалификационной работы студенту назначается руко-

водитель. 

Сроки выполнения выпускных квалификационных работ (ВКР) устанав-

ливаются графиком учебного процесса и должны соответствовать федеральным 

государственным образовательным стандартам среднего профессионального 

образования в части, касающейся требований к государственной итоговой атте-

стации выпускников. 

ВКР представляет собой самостоятельное логически завершенное иссле-

дование, связанное с выполнением практической задачи. При его выполнении 

обучающийся должен показать способности и умения, опираясь на полученные 

знания, решать на современном уровне задачи профессиональной деятельности, 

грамотно излагать специальную информацию, докладывать и отстаивать свою 

точку зрения перед аудиторией. 

Цель защиты выпускной квалификационной работы – установление 

уровня подготовленности выпускника к выполнению профессиональных задач 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО, квалификационной характеристи-

кой и уровню подготовки выпускника по специальности 46.02.01 Документаци-

онное обеспечение управления и архивоведение. 

Защита ВКР проводится в сроки, установленные графиком учебного про-

цесса на учебный год. 
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Защита ВКР проводится на открытых заседаниях ГЭК с участием не ме-

нее 2/3 членов от полного списочного состава комиссии, утвержденного прика-

зом директора. 

 

 


