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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Нормативная база разработки основной профессиональной 

образовательной программы (ППССЗ) 
 

Нормативно-правовую основу разработки программы составляют 

следующие нормативные документы:   

- Федеральный закон РФ от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

РФ»; 

 - Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования  по специальности 46.02.01  

Документационное обеспечение управления и архивоведение  утверждён 

приказом Минобрнауки России от 11.08.2014г. №975; 

- приказ Минобрнауки России от 17.05.2012г. №413 «Об утверждении 

ФГОС среднего (полного) общего образования» (с изменениями и 

дополнениями от29 декабря 2014 г., 31 декабря 2015 г., 29 июня 2017 г., 24 

сентября, 11 декабря 2020 г.); 

- письмо Министерства Просвещения Российской Федерации  

от 20 июля 2020 г. № 05-772 «По организации применения современных 

методик и программ преподавания по общеобразовательным дисциплинам в 

системе среднего профессионального образования, учитывающих 

образовательные потребности обучающихся образовательных организаций, 

реализующих программы среднего профессионального образования»; 

- приказ Минобрнауки России от 29.12.2014г. №1645 «О внесении 

изменений в приказ Минобрнауки РФ от 17.05.2012г. №413 «Об  утверждении 

ФГОС среднего (полного) общего образования»; 

- приказ Минобрнауки России от 14.06.2013г. №464 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам СПО» (с изменениями и дополнениями от: 22 

января, 15 декабря 2014 г., 28 августа 2020 г.) 

-приказ Минобрнауки России от 15.12.2014г. №1580 «О внесении 

изменений в порядок организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам СПО, утверждённый приказом 

Минобрнауки России от 14.06.2013г. №464»; 

-приказ Минобрнауки России от 28.05.2014г. №594 «Об утверждении 

Порядка разработки примерных основных образовательных программ, 

проведения их экспертизы и ведения реестра примерных основных 

образовательных программ»; 

-приказ Минобрнауки России от 16.08.2013г. №968 «Об утверждении 

порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам СПО» (с изменениями на 10 ноября 2020 года); 

-письмо Минпросвещения России от 20.07.2020 №05-772 «О направлении 

инструктивно-методического письма» 
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- письмо Министерства просвещения РФ от 14.04.2021 № 05-401 «О 

направлении методических рекомендаций по реализации среднего общего 

образования в пределах освоения образовательной программы СПО» 

- приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 

2020 года N 885/390. «О практической подготовке обучающихся» 

- письмо Министерства Просвещения Российской Федерации  

от 20 июля 2020 г. № 05-772 «По организации применения современных 

методик и программ преподавания по общеобразовательным дисциплинам в 

системе среднего профессионального образования, учитывающих 

образовательные потребности обучающихся образовательных организаций, 

реализующих программы среднего профессионального образования»; 

- письмом Министерства просвещения РФ от 14.04.2021 № 05-401 «О 

направлении методических рекомендаций по реализации среднего общего 

образования в пределах освоения образовательной программы СПО». 

 - Устав ГБПОУ АО «Архангельский педагогический колледж», от 13 мая 

2019 года, №741 

 - Положение «О формировании основной профессиональной 

образовательной программы; принято Советом колледжа 28.01.2013, протокол 

№5, утв.приказом директора колледжа №8-а, 28.01.2013 

 -  Положение «О разработке рабочих программ учебных дисциплин; 

принято Советом колледжа 30.01.2012, протокол №6, утв. распоряжением 

директора колледжа №10 от 31.01.2013 

  - Положение «О разработке рабочих программ профессиональных 

модулей»; принято Советом колледжа 30.01.2012, протокол №6, утв. 

распоряжением директора колледжа №10 от 31.01.2013 

 - Положение «Об учебной и производственной практике обучающихся 

ГБПОУ АО «Архангельский педагогический колледж», осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих и программы подготовки специалистов 

среднего звена», принято Советом колледжа 19.01.2015  г., протокол № 6. 

 - Положение «О производственной (преддипломной) практике 

обучающихся ГБПОУ АО «Архангельский педагогический колледж», 

осваивающих основные профессиональные образовательные программы 

среднего профессионального образования», принято Советом колледжа 

24.12.2012 пр. № 4 

- Положение ««О практической подготовке обучающихся ГБПОУ АО 

«Архангельский педагогический колледж» принято Советом колледжа 

26.10.2020 г., протокол №2. Распоряжение №366/1 от 26.10.2020 г. 

 - Положение «Об организации текущего контроля и оценивании уровня 

усвоения дисциплин и компетенций обучающихся, принято Советом колледжа 

24.04.2012, протокол №9, утв.приказом директора колледжа №84 от 26.11.2012 

 - Положение «О фонде оценочных средств», принято Советом колледжа 

24.09.2012, протокол №1, утв.приказом директора колледжа №84 от 26.11.2012 
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 - Положение «О реализации права обучающихся ГБПОУ АО 

«Архангельский педагогический колледж» на обучение по индивидуальному 

учебному плану», принято Советом колледжа 25.11.2013г., пр.№3 

 - Положение «О выпускной квалификационной работе», принято Советом 

колледжа 24.09.2012 г. пр. № 1 

 - Положение «О выполнении курсовой работы в ГБПОУ АО 

«Архангельский педагогический колледж», принято Советом колледжа 

27.10.2014 г., пр. №1 

 - Положение «О порядке проведения государственной итоговой 

аттестации по основным профессиональным образовательным программам 

среднего профессионального образования в ГБПОУ АО «Архангельский 

педагогический колледж», принято Советом колледжа 26.05.2014 г. Пр. №9 

 - Положение «О присвоении квалификации  по профессии рабочих, 

должностям служащих, рекомендуемых к освоению обучающимся  ГБПОУ АО 

«Архангельский педагогический колледж» в рамках освоения основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования», принято Советом колледжа 25.06.2012 пр. № 10 

 - Положение «О промежуточной аттестации обучающихся ГБПОУ АО 

«Архангельский педагогический колледж», принято Советом колледжа 

25.06.2012 г., пр. № 10 

 - Положение «О выполнении индивидуального проекта обучающимися, 

осваивающими программу среднего общего образования», принято Советом 

колледжа 22.12.2015 г. Пр.№4 

 

1.2. Структура основной профессиональной образовательной 

программы – программы подготовки специалистов среднего звена  
 

Основная профессиональная образовательная программа – программа 

подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ), реализуемая в 

ГБПОУ АО «Архангельский педагогический колледж» по специальности 

46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение 

представляет собой систему документов, разработанных и утвержденных 

образовательной организацией с учетом требований рынка труда на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01  

Документационное обеспечение управления и архивоведение  от 11.08.2014г. 

№975. 

Требования к результатам освоения ППССЗ сформированы на основе 

следующего профессионального стандарта: 
Код 

профессионального 

стандарта 

Наименование профессионального стандарта 

1 2 

07.002  

 

Профессиональный стандарт "Специалист по 

организационному и документационному обеспечению 

управления организацией". УТВЕРЖДЕН приказом 

http://ivo.garant.ru/document/redirect/71599142/1000
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Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 15 июня 2020 года N 333н, регистрационный 

N 58957) 

 

ППССЗ регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, 

условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку 

качества подготовки выпускника по данной специальности и включает в 

себя: 

- учебный план;  

- календарный учебный график; 

- рабочие программы учебных дисциплин; 

- рабочие программы профессиональных модулей; 

- программы учебной и производственной практики; 

- рабочая программа воспитания, календарный учебный график 

воспитательной работы; 

- методические материалы, обеспечивающие качественную реализацию 

соответствующей ППССЗ. 

ППССЗ имеет следующую структуру: 

- общеобразовательные учебные предметы; 

-общий гуманитарный и социально-экономический цикл; 

-математический и общий естественнонаучный цикл; 

- профессиональный учебный цикл; 

-государственная итоговая аттестация 

 

Структура и объем ППССЗ по ФГОС СПО представлен в следующих 

таблицах: 
 

Структура образовательной программы Объем образовательной 

программы в академических 

часах 

Общеобразовательные учебные предметы 1404 

Максимальная нагрузка - 2106 

Общий гуманитарный и социально-экономический 

учебный цикл 

348 

Максимальная нагрузка - 577 

Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл 

232 

Максимальная нагрузка - 349 

Профессиональный учебный цикл 1904 

Максимальная нагрузка - 2692 

Государственная итоговая аттестация 216 

Общий объем образовательной программы 

на базе основного общего образования 4104 

на базе основного общего образования, включая 

получение среднего общего образования в 

соответствии с требованиями федерального 

государственного образовательного стандарта 

среднего общего образования 

5940 
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Индекс Обязательная часть циклов ОПОП Всего максимальной 

учебной нагрузи 

обучающегося 

В т.ч. 

обязательных 

учебных 

занятий 

 Вариативная часть циклов ОПОП 1026 684 

 Всего часов обучения по циклам 

ОПОП 

5724 3888 

 Аудиторная нагрузка  3420 

 Самостоятельная внеаудиторная 

нагрузка 

1836  

УП.00 Учебная практика 13 нед. 468 

ПП.00 Производственная практика (по 

профилю специальности) 

ПДП.00 Производственная 

практика(преддипломная) 

4 нед.  

ПА.00 Промежуточная аттестация 5 нед.  

ГИА.00 Государственная (итоговая 

аттестация) 

6 нед.  

ГИА. 01 Подготовка выпускной 

квалификационной работы 

4 нед.  

ГИА. 02 Защита выпускной 

квалификационной работы 

2 нед.  

 

1.3. Нормативный срок освоения программы 
 

 
Образовательная  

база приема 

 

Наименование 

квалификации 

углубленной 

подготовки 

Нормативный срок освоения 

ОПОП СПО углубленной 

подготовки при очной форме 

получения образования 

на базе среднего (полного) 

общего образования 

 

Специалист по 

документационному 

обеспечению 

управления, архивист 

1 года 10 месяцев 

 

на базе основного общего 

образования 

2 года 10 месяцев 

 

Срок освоения ОПОП СПО базовой подготовки по очно-заочной 

(вечерней) и за-очной формам получения образования увеличивается: 

на базе среднего (полного) общего образования – не более чем на 1 год; 

на базе основного общего образования – не более чем на 1,5 года. 
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Объем программы на базе основного общего образования: 5724 

академических часа, со сроком обучения 2 года 10 месяцев при очной форме 

получения образования. 

При обучении по индивидуальному учебному плану срок получения 

образования по образовательной программе вне зависимости от формы 

обучения составляет не более срока получения образования, установленного 

для соответствующей формы обучения. При обучении по индивидуальному 

учебному плану обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья срок получения образования может быть увеличен 

не более чем на 10 месяцев по сравнению со сроком получения образования 

для соответствующей формы обучения. 

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКОВ И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ 

ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  

ПРОГРАММЫ – ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ  

СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

2.1. Основные виды деятельности выпускника и соответствующие 

им компетенции 

Выпускник, освоивший ППССЗ, должен быть готов к выполнению 

следующих основных видов деятельности согласно получаемой 

квалификации специалиста среднего звена: 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (по 

базовой подготовке) готовится к следующим видам деятельности: 

Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

В результате освоения образовательной программы у выпускника 

должны быть сформированы общие и профессиональные компетенции. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

следующими общими компетенциями (далее - ОК):  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения  профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование  информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 
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ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, коллега-ми, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов  команды 

(подчинённых), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

 

К
о
д
  

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

  

Формулировка 

компетенции1 

 

Знания,      умения  

ОК 01 Понимать сущность 

и социальную 

значимость своей 

будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

Умения: описывать значимость своей  

специальности;  

Знания: сущность гражданско-патриотической 

позиции, общечеловеческих ценностей; 

значимость профессиональной деятельности по 

специальности;  

ОК 02 Организовывать 

собственную 

деятельность, 

выбирать типовые 

методы и способы 

выполнения  

профессиональных 

задач, оценивать их 

эффективность и 

качество 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять 

её составные части; определять этапы решения 

задачи; выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения задачи 

и/или проблемы; 

составить план действия; определить 

необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами работы в 

профессиональной и смежных сферах; 

реализовать составленный план; оценивать 

результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 
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Знания: актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором приходится 

работать и жить; основные источники 

информации и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или социальном 

контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной 

и смежных областях; методы работы в 

профессиональной и смежных сферах; структуру 

плана для решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 03 Принимать решения 

в стандартных и 

нестандартных 

ситуациях и нести за 

них ответственность 

Умения: предвидеть последствия неправильных 

действий; оценивать 

степень риска и принимать решения в 

нестандартной ситуации; 

предпринимать профилактические меры для 

снижения риска; 

анализа нестандартной ситуации и принятия 

решений в нестандартных ситуациях; 

Знания:  приемов саморегуляции в 

нестандартных ситуациях 

ОК 04 Осуществлять поиск 

и использование  

информации, 

необходимой для 

эффективного 

выполнения 

профессиональных 

задач, 

профессионального 

и личностного 

развития. 

Умения: определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую информацию; 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска 

Знания: номенклатура информационных 

источников применяемых в профессиональной 

деятельности; приемы структурирования 

информации; формат оформления результатов 

поиска информации 

ОК 05 Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

Умения: применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных 

задач; использовать современное программное 

обеспечение 

Знания: современные средства и устройства 

информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение в профессиональной 

деятельности 

ОК 06 Работать в 

коллективе и 

команде, 

эффективно 

общаться  с 

руководством, 

коллега-ми, 

потребителями. 

Умения: организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности  

коллектива, психологические особенности 

личности; основы проектной деятельности 
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ОК 07 Брать на себя 

ответственность за 

работу членов  

команды 

(подчинённых), 

результат 

выполнения заданий. 

Умения: использование современных технологий 

эффективного влияния на индивидуальное и 

групповое поведение в организации; 

анализ результатов работы в группе 

Знания: технологий эффективного влияния на 

индивидуальное и групповое поведение в 

организации; 

 

ОК 08 Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального 

и личностного 

развития, заниматься 

самообразованием, 

осознанно 

планировать 

повышение 

квалификации. 

Умения: определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 

деятельности; применять современную научную 

профессиональную терминологию; определять и 

выстраивать траектории профессионального 

развития и самообразования 

Знания: содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная научная и 

профессиональная терминология; возможные 

траектории профессионального развития и 

самообразования 

ОК 09 Ориентироваться в 

условиях частой 

смены технологий в 

профессиональной 

деятельности. 

Умения: оперативно осваивать и эффективно 

использовать современные технологии для 

организационно-технического обеспечения, 

обеспечения делопроизводства, обеспечении 

функционирования системы автоматизированного 

сбора, обработки и использования информации 

Знания: потребности в использовании новейших 

технологий для организационно-технического 

обеспечения, обеспечения делопроизводства, 

обеспечении функционирования системы 

автоматизированного сбора, обработки и 

использования информации 

 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими 

основным видам деятельности: 
Вид 

профессиональной 

деятельности 

Наименование  профессиональных компетенций 

ПМ 01. Организация 

документационного 

обеспечения управления и 

функционирования 

организации 

ПК 1.1.Координировать работу организации (приёмной руководителя), 

вести приём посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приёмов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

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, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 
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факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПМ 02. Организация 

архивной и справочно-

информационной работы 

по документам 

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, справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать приём и рациональное размещение документов в 

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

ПК 2.5. Обеспечивать учёт 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 

контроль за работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве. 

ПМ 03. Выполнение работ 

по одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

(секретарь-машинистка) 

ПК 3.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно 

требованиям государственных стандартов по оформлению документов с 

использованием современных видов организационной техники. 

ПК 3.2. Организовывать документооборот в учреждении с использованием 

современных видов организационной техники. 

ПК 3.3. Выполнять машинописные работы различной степени сложности. 

ПК 3.4. Принимать и передавать телефонограммы, факсимильные 

сообщения. 

ПК 3.5. Организовывать рабочее место секретаря. 

Образовательная организация самостоятельно планирует результаты 

обучения по отдельным дисциплинам (модулям) и практикам, которые 

должны быть соотнесены с требуемыми результатами освоения 

образовательной программы (компетенциями выпускников). Совокупность 

запланированных результатов обучения должна обеспечивать выпускнику 

освоение всех ОК и ПК, установленных ФГОС СПО. 

Минимальные требования к результатам освоения основных видов 

деятельности ППССЗ среднего профессионального образования по 

специальности представлены в следующей таблице: 

 
Основные виды  

деятельности 

Код и наименование 

компетенции 

Показатели освоения 

компетенции 

Организация 

документационного 

обеспечения управления и 

функционирования 

организации. 

 

ПК 1.1.Координировать 

работу организации 

(приёмной руководителя), 

вести приём посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять 

работу по подготовке и 

проведению совещаний, 

деловых встреч, приёмов и 

презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять 

подготовку деловых поездок 

руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать 

рабочее место секретаря и 

руководителя. 

иметь практический опыт: 

организации 

документационного 

обеспечения  

управления и 

функционирования 

организации; 

уметь: 

применять нормативные 

правовые акты в  

управленческой 

деятельности; 

подготавливать проекты 

управленческих решений; 

обрабатывать входящие и 

исходящие документы,  
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ПК 1.5. Оформлять и 

регистрировать 

организационно-

распорядительные 

документы, контролировать 

сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать 

входящие и исходящие 

документы, 

систематизировать их, 

составлять номенклатуру 

дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно 

работать с документами, 

содержащими 

конфиденциальную 

информацию, в том числе с 

документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять 

телефонное обслуживание, 

принимать и передавать 

факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять 

подготовку дел к передаче 

на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи 

дел, осуществлять 

подготовку дел к передаче в 

архив организации, 

государственные и 

муниципальные архивы. 

систематизировать их, 

составлять номенклатуру 

дел  

и формировать документы в 

дела; 

готовить и проводить 

совещания, деловые 

встречи,  

приемы и презентации; 

знать: 

нормативные правовые акты 

в области организации  

управленческой 

деятельности; 

основные правила хранения 

и защиты служебной  

информации. 

Организация архивной и 

справочно-

информационной работы 

по документам 

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, справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать приём 

и рациональное размещение 

документов в архиве (в т.ч. 

документов по личному 

составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учёт и 

 иметь практический 

опыт: 

организации архивной и 

справочно-информационной  

работы по документам 

организации; 

уметь: 

организовывать 

деятельность архива с 

учетом  

статуса и профиля 

организации; 

работать в системах 

электронного  

документооборота; 

использовать в деятельности 

архива современные  

компьютерные технологии; 

применять современные 
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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 

контроль за работой архива 

организации и за 

организацией документов в 

делопроизводстве. 

методики консервации и  

реставрации архивных 

документов; 

знать: 

систему архивного 

управления в Российской  

Федерации и организацию 

Архивного фонда  

Российской Федерации; 

систему хранения и 

обработки документов. 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

ПК 3.1. Составлять, 

редактировать и оформлять 

организационно-

распорядительную 

документацию, создаваемую 

в организации, согласно 

требованиям 

государственных стандартов 

по оформлению документов 

с использованием 

современных видов 

организационной техники. 

ПК 3.2. Организовывать 

документооборот в 

учреждении с 

использованием 

современных видов 

организационной техники. 

ПК 3.3. Выполнять 

машинописные работы 

различной степени 

сложности. 

ПК 3.4. Принимать и 

передавать 

телефонограммы, 

факсимильные сообщения. 

ПК 3.5. Организовывать 

рабочее место секретаря. 

иметь практический опыт: 

 - использования 

организационной техники 

для обеспечения 

профессиональной 

деятельности; 

 - использования 

информационных 

технологий и средств 

оргтехники в 

документационном 

обеспечении управления; 

уметь: 

- конструировать различные 

виды бланков служебных 

документов;  

- составлять, редактировать 

и оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы организации; 

- определять нормы времени 

на машинописные работы; 

- использовать 

организационную технику в 

профессиональной 

деятельности; 

- правильно употреблять 

корректурные знаки; 

- обеспечивать качество 

выполняемых работ; 

знать: 

 - единые требования 

и правила оформления 

документов в соответствии с 

ГОСТ; 

 - виды и состав 

бланков служебных 
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документов, требования к их 

конструированию; 

 - основные группы 

организационно-

распорядительных 

документов, отличительные 

особенности их 

оформления; 

 - современные виды 

организационной техники: 

назначение, правила 

эксплуатации и 

технического обслуживания; 

 - «слепой» 

десятипальцевый метод 

печати; 

 - требования к 

качеству выполняемых 

работ. 

 

 

 

3. ДОКУМЕНТЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И  

ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 
 

3.1. Учебный план 
 

Учебный план является частью ППССЗ. 

Учебный план определяет объемные параметры учебной нагрузки в 

целом, по годам обучения и по семестрам, перечень, последовательность 

изучения и объемы учебной нагрузки по видам учебных занятий по учебным 

дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим, сроки 

прохождения и продолжительность преддипломной практики, распределение 

по годам обучения и семестрам различных форм промежуточной аттестации 

по учебным дисциплинам, профессиональным модулям, государственной 

итоговой аттестации, их распределение по семестрам, объемы времени, 

отведенные на подготовку и проведение государственной итоговой 

аттестации. 

Учебный план представлен в приложении 1. 

 

3.2. Календарный учебный график 

 

В календарном учебном графике указывается последовательность 

реализации ППССЗ по специальности 43.02.10 Туризм.  

Календарный учебный график представлен в приложении  2. 

 

3.3. Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей 
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Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей и 

практики разработаны в соответствии с требованиями ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01  Документационное обеспечение управления и 

архивоведение разрабатываются преподавателями колледжа, 

рассматриваются на заседании предметно-цикловой комиссии, экспертном 

совете, утверждаются заместителем директора колледжа. 

Приложение 3. 

 

3.4. Рабочая программа воспитания 

 
Цели и задачи воспитания обучающихся при освоении ими 

образовательной программы. 

Цель рабочей программы воспитания – формирование общих 

компетенций специалистов среднего звена. 

Задачи:  

– формирование единого воспитательного пространства, создающего 

равные условия для развития обучающихся профессиональной 

образовательной организации; 

– организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в 

общественно-ценностные социализирующие отношения; 

– формирование у обучающиеся профессиональной образовательной 

организации общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, 

необходимых для устойчивого развития государства; 

– усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности 

процесса воспитания. 

 Программа разработана в соответствии с предъявляемыми 

требованиями (приложение 4). 

 

3.5. Календарный план воспитательной работы 

 
Календарный план воспитательной работы представлен в приложении 5. 
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4. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ОСНОВНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ - 

ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 
Требования к условиям реализации ППССЗ включают в себя 

общесистемные требования, требования к материально-техническому, 

учебно-методическому обеспечению, кадровым и финансовым условиям 

реализации образовательной программы. 

 

4.1. Общесистемные требования к условиям реализации ППССЗ 
 

Колледж располагает на праве собственности или ином законном 

основании материально-технической базой, обеспечивающей проведение 

всех видов учебной деятельности обучающихся, предусмотренных учебным 

планом. 

 

4.2. Требования к материально-техническому и учебно-

методическому обеспечению реализации ППССЗ 

 

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для 

проведения занятий всех видов, предусмотренных ППССЗ, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, 

мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими 

средствами обучения и материалами, учитывающими требования 

международных стандартов. 

 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других 

помещений 

Кабинеты: 
социально-экономических дисциплин; 

иностранного языка; 

математики и информатики; 

экологических основ природопользования; 

экономики организации и управления персоналом; 

менеджмента; 

правового обеспечения профессиональной деятельности; 

государственной и муниципальной службы; 

архивоведения; 

профессиональной этики и психологии делового общения; 

безопасность жизнедеятельности; 

методический 

Лаборатории: 

информатики и компьютерной обработки документов; 

технических средств управления; 
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систем электронного документооборота; 

документоведения; 

учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления) 

Спортивный комплекс: 
спортивный зал; 

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий; 

стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для 

стрельбы. 

Залы: 

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; 

актовый зал. 
 

 

Оснащение баз практик 

 
Реализация образовательной программы предполагает обязательную 

учебную и производственную практику. 

Учебная практика реализуется в колледже и требует наличия 

оборудования, инструментов, расходных материалов, обеспечивающих 

выполнение соответствующего вида работ, определенных содержанием 

программы профессионального модуля, в том числе оборудования и 

инструментов, используемых при проведении чемпионатов WorldSkills и 

указанных в инфраструктурных листах конкурсной документации 

WorldSkills по компетенции «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

     Производственная практика реализуется в организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

 Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих 

мест производственной практики должно соответствовать содержанию 

профессиональной деятельности и дать возможность обучающемуся 

овладеть профессиональными компетенциями по всем видам деятельности, 

предусмотренными программой, с использованием современных технологий, 

материалов и оборудования. 

Колледж обеспечен необходимым комплектом лицензионного 

программного обеспечения. 

Библиотечный фонд колледжа укомплектован печатными изданиями и 

(или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) из расчета 

одно печатное издание и (или) электронное издание по каждой дисциплине 

(модулю) на одного обучающегося. 

В случае наличия электронной информационно-образовательной среды 

допускается замена печатного библиотечного фонда предоставлением права 

одновременного доступа не менее 25 процентов, обучающихся к электронно-

библиотечной системе (электронной библиотеке). 
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Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями 

здоровья обеспечены печатными и (или) электронными образовательными 

ресурсами, адаптированными к ограничениям их здоровья. 

ППССЗ обеспечена учебно-методической документацией по всем 

учебным дисциплинам (модулям). 

 

4.3. Требования к кадровым условиям реализации ППССЗ 

 

Реализация ППССЗ должна обеспечиваться педагогическими кадрами, 

имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, 

отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. 

Квалификация педагогических работников образовательной колледжа 

отвечает квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках или профессиональных стандартах. 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации ППССЗ, 

получают дополнительное профессиональное образование по программам 

повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, 

направление деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности выпускников не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения 

спектра профессиональных компетенций. 

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным 

значениям ставок), имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в 

организациях, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности, в общем числе педагогических работников, 

обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей 

образовательной программы, должна быть не менее 25 процентов. 

 

4.4. Требования к финансовым условиям реализации ППССЗ 

 

Финансовое обеспечение реализации ППССЗ должно осуществляется в 

объеме не ниже базовых нормативных затрат на оказание государственной 

услуги по реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ среднего профессионального образования по 

специальности с учетом корректирующих коэффициентов. 

 

4.5. Требования к применяемым механизмам оценки качества 

ППССЗ 

 

Качество ППССЗ определяется в рамках системы внутренней оценки, а 

также системы внешней оценки на добровольной основе. В целях 

совершенствования образовательной программы колледж при проведении 

регулярной внутренней оценки качества образовательной программы 
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привлекает работодателей и их объединения, иных юридических и (или) 

физических лиц, включая педагогических работников колледжа. 

Внешняя оценка качества ППССЗ может осуществляться в рамках 

профессионально-общественной аккредитации, проводимой работодателями, 

их объединениями, а также уполномоченными ими организациями, в том 

числе иностранными организациями, либо авторизованными национальными 

профессионально-общественными организациями, входящими в 

международные структуры, с целью признания качества и уровня подготовки 

выпускников, освоивших ППССЗ, отвечающими требованиям 

профессиональных стандартов, требованиям рынка труда к специалистам 

соответствующего профиля. 

 

4.6. Требования к организации воспитания обучающихся 

 

Выбор форм организации воспитательной работы основывается на 

анализе эффективности и практическом опыте. 

Для реализации Программы определены следующие формы 

воспитательной работы с обучающимися: 

– информационно-просветительские занятия (лекции, встречи, 

совещания, собрания и т.д.) 

– массовые и социокультурные мероприятия; 

– спортивно-массовые и оздоровительные мероприятия; 

–деятельность творческих объединений, студенческих организаций; 

– психолого-педагогические тренинги и индивидуальные 

консультации; 

– научно-практические мероприятия (конференции, форумы, 

олимпиады, чемпионаты и др.); 

– профориентационные мероприятия (конкурсы, фестивали, мастер-

классы, квесты, экскурсии и др.); 

– опросы, анкетирование, социологические исследования среди 

обучающихся. 

 

4.7. Особенности организации образовательной деятельности 

для инвалидов 

 

Особенности отражены в нормативных актах: 

 - Порядок  организации и осуществления образовательной 

деятельности по общеобразовательной программе среднего общего 

образования осуществляется на основании:  

 Федерального закона "Об образовании в Российской Федерации" от 

29.12.2012 N 273-ФЗ (действующая редакция, 2016) ст. 79. Организация 

получения образования обучающимися с ограниченными возможностями 

здоровья  

 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным общеобразовательным программам - образовательным 
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программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования (Приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 N 1015) 

 Локальных актов колледжа: Положения  о правилах приёма в колледж, 

Положения о стипендиальном обеспечении и других формах материальной 

поддержки обучающихся, Положения о порядке проведения государственной 

итоговой аттестации . 

Согласно п. 1.13 ФГОС СПО  при обучении по индивидуальному 

учебному плану обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья срок получения образования может быть увеличен 

не более чем на один год по сравнению со сроком получения образования для 

соответствующей формы обучения. 

В колледже создаются специальные условия для получения 

образования обучающимся с ограниченными возможностями здоровья: 

а) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по 

зрению: 

адаптация официальных сайтов образовательных организаций в сети 

"Интернет" с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с 

приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и 

веб-сервисов (WCAG); 

размещение в доступных для учащихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых 

потребностей) справочной информации о расписании лекций, учебных 

занятий; 

присутствие ассистента, оказывающего учащемуся необходимую 

помощь; 

обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов 

(крупный шрифт) или аудиофайлов; 

б) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по 

слуху: 

дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных 

занятий; 

обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения 

информации; 

в) обучающихся, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: 

обеспечение беспрепятственного доступа учащихся в учебные 

помещения, столовые, туалетные и другие помещения образовательной 

организации, а также их пребывания в указанных помещениях.  

Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

имеющими инвалидность проводятся индивидуальные и мелкогрупповые 

консультации.   

Согласно п.2.5. ФГОС СПО  для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья образовательная организация 

устанавливает особый порядок освоения дисциплины "Физическая культура" 

с учетом состояния их здоровья.  

Для получения качественного образования лицами с ограниченными 
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возможностями здоровья создаются: 

необходимые условия для коррекции нарушений развития и 

социальной адаптации, оказания ранней коррекционной помощи на основе 

специальных педагогических подходов и наиболее подходящих для этих лиц 

языков, методов и способов общения; 

условия, в максимальной степени способствующие получению 

образования определенного уровня и определенной направленности, а также 

социальному развитию этих лиц, в том числе посредством организации 

инклюзивного образования лиц с ограниченными возможностями здоровья 

совместно с другими обучающимися.  

При получении образования обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники 

и учебные пособия, иная учебная литература.  

Для обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, детей-

инвалидов, которые по состоянию здоровья не могут посещать 

образовательные организации, на основании заключения медицинской 

организации и письменного обращения родителей (законных 

представителей) обучение по общеобразовательным программам 

организуется дистанционно с использованием дистанционных 

образовательных технологий. 



 24 

5. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ - 

ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

 

5.1. Текущий контроль и оценка видов профессиональной 

деятельности, общих и профессиональных компетенций, промежуточная 

аттестация 
 

Оценка качества освоения основной профессиональной 

образовательной программы включает текущий контроль успеваемости, 

промежуточную аттестацию и государственную итоговую аттестацию 

обучающихся. 

Конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля 

знаний по каждой дисциплине и междисциплинарному курсу доводятся до 

сведения обучающихся в течение первых двух месяцев обучения. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных 

достижений поэтапным требованиям соответствующей основной 

профессиональной образовательной программы – программы подготовки 

специалистов среднего звена (текущий контроль успеваемости и 

промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, 

включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и иные методы и 

формы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень 

приобретенных компетенций. Фонды оценочных средств разрабатываются и 

утверждаются колледжем, а для государственной итоговой аттестации - 

разрабатываются и утверждаются после предварительного положительного 

заключения работодателей. 

В колледже созданы условия для максимального приближения 

программ текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся к условиям их будущей профессиональной деятельности - для 

чего кроме преподавателей конкретной дисциплины в качестве внешних 

экспертов активно привлекаются работодатели, преподаватели, читающие 

смежные дисциплины, и другие. Обучающимся предоставлена возможность 

оценивания содержания, организации и качества учебного процесса в целом. 

Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников 

осуществляется в двух основных направлениях: оценка уровня освоения 

дисциплин; оценка компетенций обучающихся. 

Для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ 

военной службы. 

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения. 

Формами и процедурами текущего контроля знаний, умений, общих и 

профессиональных компетенций являются следующие: устный опрос, 

письменный опрос, тестирование (письменное и компьютерное), 

графический диктант, контроль выполнения практических заданий, 

самостоятельная работа, программированный контроль, собеседование, 
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конспектирование, эссе, творческие работы, кейс, составление таблицы, 

создание презентации, компьютерные симуляции, портфолио, метод 

развивающей кооперации, групповая дискуссия, тренинг (в т.ч. 

психологический), круглый стол, работа с электронным УМК, проверка 

выполнения домашнего задания, проверка подготовленных рефератов, 

деловая и ролевая игра, контроль выполнения и проверка отчетности по 

лабораторным и практическим работам, контрольная работа, разбор 

конкретных ситуаций, решение проблемных задач и педагогических 

ситуаций и др. 

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной 

аттестацией - (экзамен (квалификационный). 

Экзамен (квалификационный) представляет собой совокупность 

регламентированных процедур, посредством которых экзаменационной 

комиссией проводится оценивание профессиональной квалификации 

(совокупности компетенций) обучающихся, завершающих освоение 

профессионального модуля основной профессиональной образовательной 

программы по специальностям среднего профессионального образования. 

Целью проведения экзамена (квалификационного) выступает оценка 

готовности обучающихся к выполнению определенного вида 

профессиональной деятельности посредством оценивания уровня 

сформированности общих и профессиональных компетенций, формируемых 

в ходе освоения дисциплин, междисциплинарных курсов, прохождения 

учебной и производственной практики в составе профессионального модуля. 

Экзамен (квалификационный) проводится в последнем семестре 

освоения программы профессионального модуля и представляет собой 

форму независимой оценки результатов обучения с участием представителя 

(представителей) работодателя. 

Экзамен (квалификационный) включает в себя один или несколько 

видов аттестационных испытаний, направленных на оценку готовности 

обучающихся, завершающих освоение профессионального модуля, к 

реализации вида профессиональной деятельности. Видами аттестационных 

испытаний могут быть следующие: 

- выполнение комплексного практического задания. Технология 

оценивания – сопоставление продемонстрированных параметров 

деятельности и/или характеристик продукта деятельности с заданными 

эталонами и стандартами по критериям; 

- выполнение серии практических заданий. Технология оценивания – 

сопоставление продемонстрированных параметров деятельности и/или 

характеристик продукта деятельности с заданными эталонами и стандартами 

по критериям; 

- защита курсовой работы (проекта) в рамках основной 

образовательной программы – программы подготовки специалистов среднего 

звена. Технология оценивания –  сопоставление продукта (проекта) с 

эталоном и оценка продемонстрированных на защите умений посредством 

экспертных оценок членами экзаменационной комиссии. 
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- защита портфолио. Технология оценивания – сопоставление 

установленных квалификационных требований с набором материалов и 

документов, содержащихся в портфолио. 

Кроме представленных видов аттестационных испытаний могут 

использоваться иные, обусловленные спецификой вида профессиональной 

деятельности и условий обучения, а также сочетание указанных видов 

аттестационных испытаний. Экзамен (квалификационный) может 

проводиться в форме демонстрационного экзамена или с элементами 

демонстрационного экзамена. 

При организации промежуточной аттестации по профессиональному 

модулю может использоваться накопительная система оценивания освоения 

вида профессиональной деятельности обучающимися. Отдельные 

компетенции в составе вида профессиональной деятельности, трудоемкость 

демонстрации которых существенно превышает ограниченное время 

экзамена (квалификационного), могут быть оценены в процессе прохождения 

учебной и/или производственной практики при наличии документального 

оформления полученных результатов (аттестационный лист по практике). 

Кроме этого, во внимание экзаменационной комиссии берутся и результаты 

аттестации по междисциплинарным курсам, входящим в состав 

профессионального модуля. Возможно проведение комплексного экзамена 

(квалификационного) по нескольким профессиональным модулям. 

Условием допуска к экзамену (квалификационному) является успешное 

освоение обучающимися всех элементов программы профессионального 

модуля – междисциплинарных курсов и предусмотренных практик.  

В период подготовки к экзамену (квалификационному) могут быть 

организованы консультации за счет времени, отведенного рабочим учебным 

планом на консультации. 

Объектом оценивания на экзамене (квалификационном) выступает 

профессиональная квалификация обучающихся. 

Для проведения экзамена (квалификационного) создаются условия, 

которые максимально приближают оценочные процедуры к будущей 

профессиональной деятельности обучающихся, обеспечивается материально-

техническое оснащение оценочных процедур. 

Для проведения экзамена (квалификационного) колледж формирует 

комплект контрольно-оценочных средств.  

Для проведения экзамена (квалификационного) формируется 

экзаменационная комиссия. В состав экзаменационной комиссии должны 

входить представитель (представители) работодателя и преподаватели, 

ведущие междисциплинарные курсы, входящие в состав профессионального 

модуля или руководители практики, входящей в состав профессионального 

модуля. В день проведения экзамена (квалификационного) другие формы 

учебной нагрузки не предусматриваются. 

По результатам экзамена (квалификационного) в отношении каждого 

обучающегося экзаменационной комиссией выносится одно из следующих 

решений: 
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- вид профессиональной деятельности освоен на оценку 

удовлетворительно; 

- вид профессиональной деятельности освоен на оценку хорошо; 

- вид профессиональной деятельности освоен на оценку отлично; 

- вид профессиональной деятельности не освоен. 

Решение экзаменационной комиссии фиксируется в индивидуальной 

оценочной ведомости по профессиональному модулю, в экзаменационной 

ведомости по профессиональному модулю, в зачетной книжке 

обучающегося, в журнале учебных занятий группы.  

 

5.2. Государственная итоговая аттестация 

 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты 

выпускной квалификационной работы, которая выполняется в виде 

дипломной работы (дипломного проекта). 

Тематика выпускной квалификационной работы соответствует 

содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. 

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной 

квалификационной работы определяются Программой государственной 

итоговой аттестации выпускников. 

Программа государственной итоговой аттестации, требования к 

выпускным квалификационным работам, а также критерии оценки знаний 

утверждаются директором колледжа после их обсуждения на заседании 

совета колледжа с участием председателя государственной экзаменационной 

комиссии по специальности 46.02.01  Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

К государственной итоговой аттестации допускается студент, не 

имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший 

учебный план или индивидуальный учебный план по осваиваемой 

образовательной программе среднего профессионального образования, 

успешно прошедший все промежуточные аттестационные испытания, 

предусмотренные программами учебных дисциплин и профессиональных 

модулей. Необходимым условием допуска к государственной итоговой 

аттестации является представление документов, подтверждающих освоение 

обучающимся компетенций при изучении теоретического материала и 

прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной 

деятельности.  

В ходе защиты выпускной квалификационной работы членами 

государственной экзаменационной комиссии проводится оценка освоенных 

выпускниками профессиональных и общих компетенций в соответствии с 

критериями, утвержденными колледжем. 

Фонды оценочных средств для проведения государственной итоговой 

аттестации включают набор оценочных средств, описание процедур и 

условий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки, 

оснащение рабочих мест для выпускников, утверждаются директором и 
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доводятся до сведения обучающихся в срок не позднее чем за шесть месяцев 

до начала процедуры итоговой аттестации. 

Учебным планом на государственную итоговую аттестацию отводится 

216 часов. 

Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию 

по программе подготовки специалистов среднего звена, выдается диплом о 

среднем профессиональном образовании, подтверждающий получение 

среднего профессионального образования и квалификацию «Специалист по 

документационному обеспечению управления, архивист». 
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