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Образовательная программа среднего профессионального образования 
по профессии 46.01.03 Делопроизводитель (программа подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих).  

Образовательная программа среднего профессионального образования 
по профессии 46.01.03 Делопроизводитель разработана в соответствии с 
требованиями федерального государственного образовательного стандарта 
среднего профессионального образования, утвержденного Приказом 
Министерства Просвещения Российской Федерации от 14.11.2023 № 857, 
Федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 
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№ 414, Профессионального стандарта «Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией», утвержденного 
приказом Минтруда России от 15.06.2020 № 333н, Профессионального 
стандарта «Специалист архива», утвержденного приказом Минтруда России 
от 18 марта 2022 г. № 140н. 

Образовательная программа среднего профессионального 
образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, направленность 
«Делопроизводитель» 

Казенное учреждение культуры Удмуртской республики 
«Республиканская библиотека для детей и юношества» 

 
 
обсуждена и рекомендована к утверждению решением кафедры 
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одобрена Ученым советом университета от 28.09.2026 г., протокол №3. 
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1. Общие положения 

Настоящая основная образовательная программа среднего 
профессионального образования (далее – ОПОП СПО) по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель, разработана на основе федерального государственного 
образовательного стандарта среднего профессионального образования по 
профессии 46.01.03 Делопроизводитель, утвержденного Приказом 
Минпросвещения России от 14 ноября 2023 г. № 857 (далее – ФГОС СПО). 

ОПОП определяет объем и содержание среднего профессионального 
образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, планируемые 
результаты освоения образовательной программы, условия образовательной 
деятельности. 

1.1. Нормативные основания для разработки ОПОП 

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

− Приказ Минпросвещения России от 14 ноября 2023 г. № 857 
«Об утверждении федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель»; 

− Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 
24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
профессионального образования»; 

− Приказ Минпросвещения России от 08 ноября 2021 г. № 800 
«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России 
№ 390 от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе 
с «Положением о практической подготовке обучающихся»; 

− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 15 июля 2020 г. № 333н (зарегистрирован Министерством 
юстиции Российской Федерации 15 июля 2020 г., регистрационный № 58957) 
«Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления 
организацией»; 

− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 18 марта 2022 г. № 140н (зарегистрирован Министерством 
юстиции Российской Федерации 21 апреля 2022 г., регистрационный № 63193) 
«Об утверждении профессионального стандарта «Специалист архива»; 

− Устав автономной некоммерческой образовательной 
организации высшего образования Центросоюза Российской Федерации 
«Российский университет кооперации»; 

− Локальные акты Российского университета кооперации, 
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касающиеся организации образовательной деятельности. 

1.2. Перечень используемых сокращений 

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт 
среднего профессионального образования; 

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа; ОК – 
общие компетенции; 

ПК – профессиональные компетенции; 
ЛР – личностные результаты 
СГ – социально-гуманитарный цикл; ОП – общепрофессиональный 

цикл; П – профессиональный цикл; 
МДК – междисциплинарный курс; ПМ – профессиональный модуль; 
ГИА – государственная итоговая аттестация. 
ДЭ – демонстрационный экзамен;
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2. Общая характеристика образовательной программы 

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной 
программы: делопроизводитель. 

ОПОП по профессии 46.01.03 Делопроизводитель реализуется в 
Ижевском филиале автономной некоммерческой образовательной 
организацией высшего образования Центросоюза Российской Федерации 
«Российский университет кооперации». 

Форма обучения: очная. 
Объем ОПОП, реализуемой на базе основного общего образования, 

составляет 2952 академических часа. 
Срок получения образования по ОПОП, реализуемой на базе основного 

общего образования по квалификации: – 1 год 10 месяцев; 
К освоению ОПОП по специальности допускаются лица, имеющие 

образование не ниже основного общего образования. 

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 
3.1. Область профессиональной деятельности выпускников 

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, 
освоившие образовательную программу, могут осуществлять 
профессиональную деятельность в соответствии с ФГОС: 07 
Административно-управленческая и офисная деятельность. 

Соответствие видов деятельности, профессиональных модулей 
присваиваемой квалификации – делопроизводитель. 

Виды деятельности 
Наименование 

профессиональных модулей 

Квалификация 

Оператор 
информационных 
систем и ресурсов 

Документирование управленческой 
деятельности и организация работы 
с документами 

ПМ.01 Документирование 
управленческой деятельности и 
организация работы с 
документами 

Осваивается 

Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для 
передачи в архив 

ПМ.02 Организация текущего 
хранения документов и 
подготовка дел для передачи в 
архив 

Осваивается 

3.2. Профессиональные стандарты 

№ 
Код и 

Наименование 
ПС 

Реквизиты 
утверждения 

Код и 
наименование 

ОТФ 
Код и наименование ТФ 

1 07.002 «Специа-
лист по органи-
зационному и 
документацион-

Приказ Мини-
стерства труда 
и социальной 
защиты Рос-

ОТФ А 
Организационно

е обеспечение 
деятельности 
организации 

A/01.3 Прием и распределение 
телефонных звонков 
организации 
A/02.3 Организация работы с 
посетителями организации 
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ному обеспече-
нию управления 
организацией» 

сийской Феде-
рации от 15 
июня 2020 г. № 
333н 

A/03.3 Выполнение 
координирующих и 
обеспечивающих функций 

ОТФ В 
Документационн

ое обеспечение 
деятельности 
организации 

B/01.5 Организация работы с 
документами 

B/02.5 Организация текущего 
хранения документов 

B/03.5 Организация обработки 
дел для последующего хранения 

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы 
4.1. Общие компетенции 

Код 
Наименование общих 

компетенций 
Умения, знания 

ОК 01 Выбирать способы ре-
шения задач профессио-
нальной деятельности 
применительно к раз-
личным контекстам; 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в про-
фессиональном и/или социальном контексте; анали-
зировать задачу и/или проблему и выделять её со-
ставные части; определять этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать информацию, необхо-
димую для решения задачи и/или проблемы; состав-
лять план действия; определять необходимые ре-
сурсы; владеть актуальными методами работы в про-
фессиональной и смежных сферах; реализовывать 
составленный план; оценивать результат и послед-
ствия своих действий (самостоятельно или с помо-
щью наставника) 
Знания: актуальный профессиональный и социаль-
ный 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 ме-
тоды работы в профессиональной и смежных сферах; 
структуру плана для решения задач; порядок оценки 
результатов решения задач профессиональной дея-
тельности 

ОК 02 Использовать современ-
ные средства поиска, 
анализа и интерпрета-
ции информации и ин-
формационные техноло-
гии для выполнения за-
дач профессиональной 
деятельности; 

Умения: определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники информации; 
планировать процесс поиска; структурировать полу-
чаемую информацию; выделять наиболее значимое в 
перечне информации; оценивать практическую зна-
чимость результатов поиска; оформлять результаты 
поиска, применять средства информационных техно-
логий; для решения профессиональных задач; ис-
пользовать современное программное обеспечение; 
использовать различные цифровые средства для ре-
шения профессиональных 
задач. 
Знания: номенклатура информационных источни-
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ков, применяемых в профессиональной; деятельно-
сти; приемы структурирования информации; формат 
оформления результатов поиска информации, совре-
менные средства и устройства информатизации; по-
рядок их применения и программное обеспечение в 
профессиональной деятельности, в том числе с ис-
пользованием цифровых средств. 

ОК 03 Планировать и реализо-
вывать собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в профес-
сиональной сфере, ис-
пользовать знания по 
правовой и финансовой 
грамотности в различ-
ных жизненных ситуа-
циях; 

Умения: определять актуальность нормативно-пра-
вовой документации в профессиональной деятельно-
сти; применять современную научную профессио-
нальную терминологию; определять и выстраивать 
траектории профессионального развития и самооб-
разования; выявлять достоинства и недостатки ком-
мерческой идеи; презентовать идеи открытия соб-
ственного дела в профессиональной деятельности; 
оформлять бизнес-план; рассчитывать размеры вы-
плат по процентным ставкам кредитования; опреде-
лять инвестиционную привлекательность коммерче-
ских идей в рамках профессиональной деятельности; 
презентовать бизнес-идею; определять источники 
финансирования. 
Знания: содержание актуальной нормативно-право-
вой документации; современная научная и профес-
сиональная терминология; возможные траектории 
профессионального развития и самообразования; ос-
новы предпринимательской деятельности; основы 
финансовой грамотности; правила разработки биз-
нес-планов; порядок выстраивания презентации; 
кредитные банковские продукты. 

ОК 04 Эффективно взаимодей-
ствовать и работать в 
коллективе и команде; 

Умения: организовывать работу коллектива и ко-
манды; взаимодействовать с коллегами, руковод-
ством, клиентами в ходе профессиональной деятель-
ности. 
Знания: психологические основы деятельности кол-
лектива, психологические особенности личности; ос-
новы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную и 
письменную коммуни-
кацию на государствен-
ном языке Российской 
Федерации с учетом 
особенностей социаль-
ного и культурного кон-
текста; 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять 
документы по профессиональной тематике на госу-
дарственном языке, проявлять толерантность в рабо-
чем коллективе. 
Знания: особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления документов и по-
строения устных сообщений. 

ОК 06 Проявлять гражданско-
патриотическую пози-
цию, демонстрировать 
осознанное поведение 
на основе традицион-
ных российских ду-
ховно-нравственных 
ценностей, в том числе с 

Умения: описывать значимость своей профессии; 
применять стандарты антикоррупционного поведе-
ния. 
Знания: сущность гражданско-патриотической по-
зиции, общечеловеческих ценностей значимость 
профессиональной деятельности по профессии; 
стандарты антикоррупционного поведения и послед-
ствия его нарушения. 
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учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отно-
шений, применять стан-
дарты антикоррупцион-
ного поведения; 

ОК 07 Содействовать сохране-
нию окружающей 
среды, ресурсосбереже-
нию, применять знания 
об изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффек-
тивно действовать в 
чрезвычайных ситуа-
циях; 

Умения: соблюдать нормы экологической безопас-
ности; определять направления ресурсосбережения в 
рамках профессиональной деятельности по профес-
сии, осуществлять работу с соблюдением принципов 
бережливого производства; организовывать профес-
сиональную деятельность с учетом знаний об изме-
нении климатических условий региона. 
Знания: правила экологической безопасности при 
ведении профессиональной деятельности; основные 
ресурсы, задействованные в профессиональной дея-
тельности; пути обеспечения ресурсосбережения; 
принципы бережливого производства; основные 
направления изменения климатических условий ре-
гиона. 

ОК 08 Использовать средства 
физической культуры 
для сохранения и укреп-
ления здоровья в про-
цессе профессиональ-
ной деятельности и под-
держания необходимого 
уровня физической под-
готовленности; 

Умения: использовать физкультурно-оздоровитель-
ную деятельность для укрепления здоровья, дости-
жения жизненных и профессиональных целей; при-
менять рациональные приемы двигательных функ-
ций в профессиональной деятельности; пользоваться 
средствами профилактики перенапряжения, харак-
терными для данной профессии. 
Знания: роль физической культуры в общекультур-
ном, профессиональном и социальном развитии че-
ловека; основы здорового образа жизни; условия 
профессиональной деятельности и зоны риска физи-
ческого здоровья для профессии; средства профилак-
тики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться професси-
ональной документа-
цией на государствен-
ном и иностранном язы-
ках. 

Умения: понимать общий смысл четко произнесен-
ных высказываний на известные темы (профессио-
нальные и бытовые), понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; участвовать в диалогах на 
знакомые общие и профессиональные темы; строить 
простые высказывания о себе и о своей профессио-
нальной деятельности; кратко обосновывать и объяс-
нять свои действия (текущие и планируемые); писать 
простые связные сообщения на знакомые или инте-
ресующие профессиональные темы. 
Знания: правила построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы; основные 
общеупотребительные глаголы (бытовая и профес-
сиональная лексика); лексический минимум, относя-
щийся к описанию предметов, средств и процессов; 
профессиональной деятельности; особенности про-
изношения; правила чтения текстов профессиональ-
ной направленности 
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4.2. Профессиональные компетенции 
Наименование 

видов деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Документирование 
управленческой де-
ятельности и орга-
низация работы с 
документами 

ПК-1.1 Осуществлять 
прием, первичную обра-
ботку и регистрацию по-
ступающей корреспонден-
ции, в том числе с исполь-
зованием автоматизиро-
ванных систем 

Практический опыт:  
Прием и первичная обработка входящих 
документов. 
Предварительное рассмотрение и сорти-
ровка документов на регистрируемые и 
нерегистрируемые 
Подготовка входящих документов для рас-
смотрения руководителем. 
Регистрация входящих документов. 
Умения:  
Проверять правильность доставки корре-
спонденции; правильность и целостность 
вложения. 
Оценивать содержание поступивших до-
кументов с целью их распределения. 
Пользоваться автоматизированными си-
стемами учета, регистрации при работе с 
документами организации 
Знания:  
Нормативные правовые акты и норма-
тивно-методические документы, опреде-
ляющие порядок документационного 
обеспечения управления. Структура орга-
низации, руководство структурных под-
разделений. 
Современные информационные техноло-
гии работы с документами. 
Порядок работы с поступающими доку-
ментами. 

ПК-1.2 Передавать доку-
менты на исполнение в 
подразделения с учетом 
резолюции руководителей 
организации 

Практический опыт: Организация до-
ставки документов исполнителям. 
Умения: 
Определять маршрут движения конкрет-
ного документа и доводить документы до 
исполнителей в определенные сроки 
Работать со всей совокупностью информа-
ционно-документационных ресурсов орга-
низации. 
Вести учет прохождения документальных 
материалов. 
Знания:  
Нормативные правовые акты и норма-
тивно-методические документы, опреде-
ляющие порядок документационного 
обеспечения управления. Структура орга-
низации, руководство структурных под-
разделений. 
Современные информационные техноло-
гии работы с документами. 
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Порядок работы с документами при пере-
даче их на исполнение в подразделения. 

ПК-1.3 Осуществлять кон-
троль исполнения доку-
ментов в организации, в 
том числе с использова-
нием автоматизированных 
систем 

Практический опыт:  
Контроль исполнения документов в орга-
низации. 
Умения: 
Постановка документа на контроль. 
Осуществлять промежуточный контроль и 
контроль при наступлении даты исполне-
ния. 
Информировать руководителя об исполне-
нии. 
Снять документ с контроля и направить 
исполненный документ в дело. Обобщать 
и анализировать результаты контроля за 
исполнением документов. 
Пользоваться автоматизированными си-
стемами учета, регистрации, контроля и 
информационно-справочными системами 
при работе с документами организации 
Знания:  
Правила организации и формы контроля 
исполнения документов в организации. 
Типовые сроки исполнения документов. 
Принципы работы со сроковой картоте-
кой. 
Назначение и технология текущего и пре-
дупредительного контроля. 
Правила составления аналитических спра-
вок по организации работы с документами 
и контролю исполнения документов. 

ПК-1.4 Вести базы данных 
документов организации и 
справочно-информацион-
ную работу по ним 

Практический опыт:  
Ведение базы данных документов органи-
зации. 
Ведение информационно-справочной ра-
боты. 
Умения: 
Пользоваться базами данных, в том числе 
удаленно. Вести учет документов органи-
зации. 
Осуществлять справочно-информацион-
ную работу с использованием баз данных 
документов. 
Пользоваться автоматизированными си-
стемами учета, регистрации, контроля и 
информационно-справочными системами 
при работе с документами организации. 
Знания:  
Правила создания и ведения баз данных 
служебных документов в организации. Си-
стемы электронного документооборота. 
Практический опыт:  
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ПК-1.5 Осуществлять об-
работку, регистрацию и 
отправку исходящей доку-
ментации адресатам, в том 
числе с использованием 
автоматизированных си-
стем 

Обработка, регистрация и отправка исхо-
дящих документов 
Умения: 
Применять правила русского языка при 
проверке документов перед отправкой. 
Проверять правильность оформления и 
комплектность исходящих документов. 
Сортировать документы по способам до-
ставки, при необходимости, упаковывать 
документы и оправлять. 
Пользоваться автоматизированными си-
стемами учета, регистрации, 
информационно-справочными системами 
при работе с документами организации 
Знания:  
Нормативные правовые акты и норма-
тивно-методические документы, опреде-
ляющие порядок документационного 
обеспечения управления. 
Правила и сроки отправки исходящих до-
кументов 

ПК-1.6 Осуществлять со-
ставление и оформление 
служебных документов на 
основе требований совре-
менных нормативных пра-
вовых актов 

Практический опыт:  
Составление и оформление служебных до-
кументов 
Умения: 
Применять установленный состав рекви-
зитов в зависимости от вида документа. 
Правильно располагать и оформлять рек-
визиты на листе при составлении доку-
мента. 
Применять современные информационно-
коммуникационные технологии для ра-
боты с документами, в том числе для ее оп-
тимизации и повышения эффективности 
Применять правила русского языка. 
Знания:  
Виды документов, их назначение. 
Требования, предъявляемые к документам 
в соответствии с нормативными право-
выми актами и государственными стан-
дартами. 
Правила составления и оформления ин-
формационно-справочных, 
организационных, управленческих доку-
ментов. 

Организация теку-
щего хранения до-
кументов и подго-
товка дел для пере-
дачи в архив 

ПК-2.1 Осуществлять раз-
работку и ведение номен-
клатуры дел структурного 
подразделения 

Практический опыт:  
Составление и ведение номенклатуры дел 
структурного подразделения 
Умения: 
Разрабатывать номенклатуру дел струк-
турного подразделения. 
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Формулировать заголовки дел и опреде-
лять сроки их хранения. 
Знания:  
Нормативные правовые акты, нормативно-
методические документы, государствен-
ные стандарты, определяющие порядок 
документационного обеспечения управле-
ния; 
Виды номенклатур, общие требования к 
номенклатуре, методика ее составления и 
оформления; 
Правила согласования номенклатуры дел с 
ведомственными архивами и 
экспертной комиссией. 

ПК-2.2 Формировать дела 
в соответствии с номен-
клатурой дел и правилами 
формирования дел 

Практический опыт:  
Проверка правильности оформления доку-
ментов и отметки об их исполнении перед 
их формированием в дело для последую-
щего хранения. 
Формирование дела. 
Умения: 
Организовывать работу по формированию 
дел в соответствии с утвержденной но-
менклатурой дел организации. 
Формировать документы в дела с учетом 
их специфики. 
Систематизировать документы внутри 
дела. 
Знания:  
Нормативные правовые акты, нормативно-
методические документы, государствен-
ные стандарты, определяющие порядок 
документационного обеспечения управле-
ния 
Порядок формирования и оформления дел, 
специфика формирования отдельных 
категорий дел. 

ПК-2.3 Осуществлять те-
кущее хранение, учет и ис-
пользование дел (доку-
ментов) 

Практический опыт:  
Контроль правильного и своевременного 
распределения и подшивки документов в 
дела. 
Передача документов во временное поль-
зование. 
Умения: 
Организовывать хранение документов в 
процессе их исполнения и текущее хране-
ние исполненных документов. 
Организовывать работу по учету, хране-
нию и передаче в соответствующие струк-
турные подразделения документов теку-
щего делопроизводства. 
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Применять информационно-коммуника-
ционные технологии при работе с 
документами 
Знания:  
Правила хранения дел, в том числе с доку-
ментами ограниченного доступа Правила 
выдачи и использования документов из 
сформированных дел Порядок выдачи до-
кументов для использования работникам 
организации, предоставление документов 
по запросам внешних организаций. 

ПК-2.4 Осуществлять экс-
пертизу ценности доку-
ментов, вести отбор доку-
ментов на хранение и уни-
чтожение, документиро-
вать работу экспертной 
комиссии 

Практический опыт:  
Проверка сроков хранения документов, со-
ставление протокола работы 
экспертной комиссии по подготовке доку-
ментов к хранению, акта о передаче на 
уничтожение документов, не подлежащих 
хранению 
Умения: 
Осуществлять экспертизу ценности доку-
ментов. 
Оформлять документы экспертной комис-
сии. 
Знания:  
Нормативные правовые акты, нормативно-
методические документы, государствен-
ные стандарты, определяющие порядок 
документационного обеспечения управле-
ния 
Критерии разделения документов на 
группы в соответствии с ценностью ин-
формации, содержащейся в них 
Порядок использования типовых или ве-
домственных перечней документов, опре-
деления сроков хранения в процессе экс-
пертизы ценности документов Порядок со-
здания, организации и документирования 
работы экспертной комиссии 
Правила составления и утверждения про-
токола работы экспертной комиссии Пра-
вила составления и утверждения акта о вы-
делении документов, не подлежащих хра-
нению 

ПК-2.5 Оформлять дела 
постоянного и долговре-
менного сроков хранения 
для передачи в архив орга-
низации 

Практический опыт:  
Оформление дел постоянного, долговре-
менного сроков хранения Оформление об-
ложки дел постоянного, долговременного 
сроков хранения. 
Передача дел в архив организации. 
Умения: 
Готовить и передавать документальные 
материалы на хранение в архив. 
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Знания:  
Нормативные правовые акты, нормативно-
методические документы, государствен-
ные стандарты, определяющие порядок 
оформления и передачи дел в архив орга-
низации. 
Правила технической обработки и полного 
оформления дел постоянного и 
временного хранения. Правила передачи 
дел в архив организации. 

ПК-2.6 Составлять описи 
дел постоянного и долго-
временного сроков хране-
ния 

Практический опыт:  
Формировать справочный аппарат, обеспе-
чивающий быстрый поиск документов 
Умения: 
Составлять и оформлять описи дел посто-
янного и долговременного сроков хране-
ния. 
Использовать номенклатуру дел при со-
ставлении описей дел 
Знания:  
Правила составления описи дел постоян-
ного и временного хранения в 
соответствии с нормативно-методиче-
скими документами 

4.3. Матрица компетенций выпускника 
Обобщённые трудовые функции Трудовые функции 

Код Наименование 
Уровень 
квалифи

кации 
Наименование Код 

Уровень 
(подуровень) 
квалификаци

и 
A Организационное 

обеспечение дея-
тельности организа-
ции 

3 Прием и распределение 
телефонных звонков ор-
ганизации 

A/01.3 3 

Организация работы с по-
сетителями организации 

A/02.3 3 

Выполнение координиру-
ющих и обеспечивающих 
функций 

A/03.3 3 

B Документационное 
обеспечение дея-
тельности организа-
ции 

5 Организация работы с 
документами 

B/01.5 5 

Организация текущего 
хранения документов 

B/02.5 5 

Организация обработки 
дел для последующего 
хранения 

B/03.5 5 

Соответствие ОТФ и профессиональных модулей 
ОТФ Вид деятельности Профессиональный модуль 
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A Организационное обеспечение 
деятельности организации 

ПМ.01 Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами 

B Документационное обеспечение 
деятельности организации 

ПМ.02 Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи 
в архив 

5. Структура образовательной программы 
5.1. Рабочий учебный план 

Учебный план, утвержденный ректором Российского университета 
кооперации, определяет качественные и количественные характеристики 
ППКРС, в том числе: объёмные параметры учебной нагрузки в целом, по 
годам обучения и по семестрам; перечень учебных дисциплин, 
профессиональных модулей и их составных элементов (междисциплинарных 
курсов, учебной и производственной практик); последовательность изучения 
учебных дисциплин и профессиональных модулей; виды учебных занятий; 
иные виды учебной деятельности обучающихся; распределение различных 
форм промежуточной аттестации по годам обучения и по семестрам; 
объёмные показатели подготовки и проведения государственной итоговой 
аттестации, проведение демонстрационного экзамена в структуре процедур 
государственной итоговой аттестации. 

5.2. Календарный учебный график 

Календарный учебный график ежегодно утверждается ректором 
Российского университета кооперации, отражает последовательность 
реализации ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, включая 
теоретическое обучение, практики, промежуточную и итоговую аттестации, 
каникулы. 

6. Условия реализации образовательной программы 
6.1. Требования к материально-техническому оснащению 
образовательной программы 

Образовательная организация, реализующая программу по профессии 
46.01.03 Делопроизводитель, направленность: «Делопроизводитель» 
располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение 
всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, 
лабораторной, практической работы обучающихся, предусмотренных 
учебным планом, и соответствующей действующим санитарным и 
противопожарным правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий. 

Необходимый для реализации образовательной программы перечень 
материально-технического обеспечения, включает в себя специальные 
помещения, которые представляют собой учебные аудитории, лаборатории, 
мастерские, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения 
для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной 
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программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, а также 
для проведения текущего контроля, промежуточной и государственной 
итоговой аттестации, помещения для организации самостоятельной и 
воспитательной работы. 

Реализации ОП СПО обеспечивается комплектом лицензионного и 
свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 
отечественного производства: 

− лицензионное программное обеспечение для совместной работы с 
офисными документами; 

− лицензионное программное обеспечение для работы с 
документами в формате PDF. 

Помещения для самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся оснащены специальным оборудованием; компьютерной 
техникой с возможностью подключения к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду. 

6.2. Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной 
программы 

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован 
печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и 
учебные пособия) по каждой дисциплине (модулю) из расчета не менее 0,25 
экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах дисциплин 
(модулей), практик, на одного обучающегося из числа лиц, одновременно 
осваивающих соответствующую дисциплину (модуль), проходящих 
соответствующую практику. 

В случае наличия электронной информационно-образовательной среды 
допускается замена печатного библиотечного фонда предоставлением права 
одновременного доступа не менее 25 процентов, обучающихся к цифровой 
(электронной) библиотеке.   

Образовательная программа обеспечена учебно-методической 
документацией по всем учебным дисциплинам (модулям), видам практики, 
видам государственной итоговой аттестации;  

Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями 
здоровья обеспечены печатными и (или) электронными учебными изданиями, 
адаптированными при необходимости для обучения указанных обучающихся. 

6.3. Требования к практической подготовке обучающихся 

Практическая подготовка при реализации образовательных программ 
среднего профессионального образования направлена на совершенствование 
модели практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателей 
при подготовке квалифицированных рабочих, служащих, специалистов 
среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных 
программ, предусматривающих моделирование условий, непосредственно 
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связанных с будущей профессиональной деятельностью, а также обеспечения 
условий для получения обучающимися практических навыков и компетенций, 
соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями к 
квалификациям специалистов, рабочих.   

Образовательная организация самостоятельно проектирует реализацию 
образовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины, 
междисциплинарные курсы, профессиональные модули, практика и другие 
компоненты) в форме практической подготовки с учетом требований ФГОС 
СПО и специфики получаемой профессии.   

Образовательная деятельность в форме практической подготовки:  
− реализуется при проведении практических и лабораторных 

занятий, выполнении курсового проектирования, всех видов практики и иных 
видов учебной деятельности;  

− предусматривает демонстрацию практических навыков, 
выполнение, моделирование обучающимися определенных видов работ для 
решения практических задач, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью в условиях, приближенных к реальным производственным;  

− может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-
классы, которые предусматривают передачу обучающимся учебной 
информации, необходимой для последующего выполнения работ, связанных с 
будущей профессиональной деятельностью.   

Образовательная деятельность в форме практической подготовки может 
быть организована на любом курсе обучения, охватывая дисциплины, 
профессиональные модули, все виды практики, предусмотренные учебным 
планом образовательной программы.  

Практическая подготовка организуется в учебных, учебно-
производственных лабораториях, мастерских, учебных полигонах, учебных 
базах практики и иных структурных подразделениях, а также в специально 
оборудованных помещениях (рабочих местах) профильных организаций на 
основании договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого 
между образовательной организацией и профильной организацией, 
осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 
образовательной программы.  

Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) 
могут быть оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой 
аттестации. 

6.4. Требования к организации воспитания обучающихся 

Воспитание обучающихся при освоении ими основной образовательной 
программы осуществляется на основе включаемых в настоящую 
образовательную программу рабочей программы воспитания и календарного 
плана воспитательной работы. 

В разработке рабочей программы воспитания и календарного плана 
воспитательной работы принимают участие советы обучающихся, советы 
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родителей, представители работодателей и (или) их объединений (при их 
наличии). 

6.5. Требования к кадровым условиям реализации образовательной 
программы 

Квалификация педагогических работников образовательной 
организации отвечает квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках и профессиональных стандартах. 

Реализация образовательной программы обеспечивается 
педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, 
привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях 
гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и 
работников организаций, направление деятельности которых соответствует 
областям профессиональной деятельности (имеющих стаж работы в данной 
профессиональной области не менее трех лет); 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации 
образовательной программы, получают дополнительное профессиональное 
образование по программам повышения квалификации не реже одного раза в 
три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций, в том 
числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых 
соответствует одной из областей профессиональной деятельности, указанных 
в пункте 1.14 ФГОС СПО, а также в других областях профессиональной 
деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности при условии 
соответствия полученных компетенций требованиям к квалификации 
педагогического работника; 

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным 
значениям ставок), имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в 
организациях, направление деятельности которых соответствует одной из 
областей профессиональной деятельности, указанных в пункте 1.14 ФГОС 
СПО, в общем числе педагогических работников, обеспечивающих освоение 
обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, 
должна быть не менее 25 процентов. 
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7. Особенности реализации образовательной программы для лиц с 
ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

Организация образовательного процесса лиц с ограниченными 
возможностями здоровья и инвалидов осуществляется в соответствии со 
статьей 79 «Организация получения образования обучающимися с 
ограниченными возможностями здоровья» Федерального закона «Об 
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. ФЗ-273; Приказом 
Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 г. № 762 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования»; 
Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 1 октября 2024 г. 
№ 518 «Об утверждении методических рекомендаций по подбору 
рекомендуемых видов трудовой и профессиональной деятельности инвалидам 
с учетом нарушенных функций организма и ограничений их 
жизнедеятельности»; Приказом Министерства образования и науки РФ № 
1309 от 09.11.2015 г. «Об утверждении Порядка обеспечения условий 
доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере 
образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»; 
Методическими рекомендациями по внедрению единых требований к 
наличию специалистов, обеспечивающих комплексное сопровождение 
образовательного процесса обучающихся с инвалидностью и ограниченными 
возможностями здоровья при получении среднего профессионального 
образования и профессионального обучения (Письмо Министерства 
просвещения РФ от 2 марта 2022 г. № 05-249 «О направлении методических 
рекомендаций»). 

В университете создаются специальные условия для получения среднего 
профессионального образования лицам с ограниченными возможности 
здоровья и инвалидам. 

Создание безбарьерной среды в университете направлено на 
потребности следующих категорий, обучающихся с ограниченными 
возможностями здоровья: с нарушениями зрения, с нарушениями слуха, с 
ограничением двигательных функций. В целях получения среднего 
профессионального образования лицами, имеющими ограниченные 
возможности здоровья институтом, разрабатывается адаптированная 
образовательная программа с учетом особенностей, психа-физического 
развития и состояния здоровья. 

Во время проведения занятий, осуществления текущего контроля 
промежуточной аттестации и государственной итоговой аттестации в группах, 
где обучаются инвалиды и лица с ограниченными возможности здоровья, 
используется звукоусиливающая аппаратура, мультимедийные и другие 
средства для повышения уровня восприятия учебной информации 
обучающимися с различными нарушениями здоровья. 

Прохождение практики обучающимися с ограниченными 
возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей 
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психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 
здоровья таких обучающихся, а также с учетом рекомендаций медико-
социальной экспертизы. 

Места прохождения практик для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья определяются с учетом состояния их здоровья и 
требований по доступности. 

Прохождение практики обучающимися с ограниченными 
возможностями здоровья может быть организовано как совместно с другими 
обучающимися, так и в отдельных группах. 

8. Формирование оценочных материалов для проведения 
государственной итоговой аттестации 

Освоение образовательной программы завершается государственной 
итоговой аттестацией (ГИА), которая является обязательной и проводится по 
завершении всего курса обучения. В ходе ГИА оценивается степень 
соответствия сформированных компетенций выпускников требованиям 
ФГОС СПО. 

Выпускники, освоившие ОПОП по специальности 46.01.03 
Делопроизводитель, сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена. 
Итоговая (государственная итоговая) аттестация завершается присвоением 
квалификации «делопроизводитель». 

Для итоговой (государственной итоговой) аттестации разработана 
программа ГИА и оценочные материалы. 
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