
ОПИСАНИЕ 

ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

 

Программа подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) по специальности 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

Область профессиональной деятельности выпускников: деятельность в секретариатах, 

службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных 

органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях 

всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях). 

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: документы, созданные 

любым способом документирования; системы документационного обеспечения управления; 

системы электронного документооборота; архивные документы; первичные трудовые 

коллективы. 

Срок освоения ППССЗ по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» по очной форме обучения составляет: 

на базе основного общего образования 2 года 10 месяцев. 

Объем обязательной аудиторной нагрузки обучающегося 36 часов в неделю при 

максимальной нагрузке 54 часа в неделю. 

Обязательная часть ППССЗ по учебным циклам составляет 70 процентов от общего 

объема времени, отведенного на их освоение. 

Вариативная часть (30 процентов) дает возможность расширения и (или) углубления 

подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения дополнительных 

компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности 

выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями 

продолжения образования.  

Основная профессиональная образовательная программа включает циклы дисциплин 

общеобразовательной подготовки и  профессиональную подготовку.  

Цикл дисциплин общеобразовательной подготовки состоит из дисциплин (базовых и 

профильных). Профессиональный учебный цикл состоит из «общего гуманитарного и 

социально-экономического цикла», «математического и общего естественнонаучного учебного 

цикла», «общепрофессиональных дисциплин» и «профессиональных модулей» в соответствии с 

видами деятельности. В состав профессионального модуля входит один или несколько 

междисциплинарных курсов. При освоении обучающимися профессиональных модулей 

проводятся учебная и (или) производственная практика (по профилю профессии). 

Реализация ППССЗ на базе ГПОУ «Кемеровский профессионально-технический 

техникум» обеспечена педагогическими кадрами, имеющими образование, соответствующее 

профилю преподаваемых дисциплин. 

Реализация ППССЗ обеспечивается учебно-методической документацией по всем 

дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям. 

Техникум располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение 

всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной 

и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом. 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным 

нормам. 


