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РАЗДЕЛ 1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 
1.1. Настоящая основная образовательная программа среднего профессионального 

образования - программа подготовки (далее - ООП) по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 

входящей в укрупнённую группу профессий 46.00.00 История и археология, разработана на 

основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования (далее - ФГОС СПО) по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель, утверждённого приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 28 июля 2014 г. №831, зарегистрированного в Министерстве юстиции РФ 19 

августа 2014 г., с учётом требований рьшка труда РСО-Алания. 

ООП определяет рекомендованный объём и содержание среднего профессионального 

образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, планируемые результаты освоения 

образовательной программы, условия образовательной деятельности. 

ООП разработана для реализации образовательной программы на базе основного общего 

образования. 

ООП регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии 

реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по профессии 

и включает; рабочий учебный план, рабочий программы дисциплин и профессиональных 

модулей, согласованные с работодателями, график учебного процесса и учебно-методические 

материалы, обеспечивающие реализацию требований ФГОС СПО. 

ООП согласована с работодателем, а также с партнерами сетевой формы реализации 

образовательных программ. 

1.2 Нормативные основания для разработки ООП: 

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

Федерации»; 

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, утверждённого приказом Министерства 

образования и назрей Российской Федерации от 28 июля 2014 г. № 831, зарегистрированного в 

Министерстве юстиции РФ 19 августа 2014 г.; 

- Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 

среднего профессионального образования» (далее - Порядок организации образовательной 

деятельности); 

- Приказ Минобрнауки России от 18 апреля 2013 г. №291 «Об утверждении Положения о 

практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные 

программы среднего профессионального образования» (с изменениями и дополнениями от 18 

августа 2016 г.); 

- Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования» (с изменениями и дополнениями от 31 января 2014 г., 17 

ноября 2017 г.); 

- Приказ Минобрнауки России от 17 мая 2012 г. №413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования» (с 

изменениями и дополнениями от 29 декабря 2014 г., 31 декабря 2015 г., 29 июня 2017 г.); 

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.07.2015 №06-846 



 

направлении Методических рекомендаций». Методические рекомендации по организации 

выполнения и защиты впускной квалификационной работы в образовательных организациях, 

реализующих образовательные программы среднего профессионального образования по 

программам подготовки специалистов среднего звена;

- Письмо Минобрнауки России от 17 марта 2015 г. № 06-259 «О Рекомендациях по 

организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных 

программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с 

учётом требований федеральных государственных образовательных стандартов иполучаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования»;

- Об уточнении Рекомендаций по организации получения среднего общего образования в 
пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе 

основного общего образования с учетом требований федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 

профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в сфере 

подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259), одобрено 

 - Устав ГГПИ, Лицензия на осуществление образовательной деятельности № 2570 от  21 августа 

2017 г.. Свидетельство о государственной аккредитации № 1156 от 01 ноября 2017 г. 

 В ООП используются следующие сокращения:

 СПО - среднее профессиональное образование;

 ФГОС СПО - федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

 профессионального образования;

 ППССЗ - программа подготовки специалистов среднего звена; 

 ОК - общая компетенция;

 ПК - профессиональная компетенция; 

 ПМ - профессиональный модуль; 

 МДК - междисциплинарный курс;

 ОП.ОО - общепрофессиональная дисциплина;

 0.00 - общеобразовательный цикл;

 ОГСЭ.ОО - общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл; 

 ЕН.ОО -математический и общий естественнонаучный учебный цикл;

 П.ОО - профессиональный учебный цикл

 
РАЗДЕЛ 2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПОДГОТОВКИ ПО ПРОФЕССИИ 

Сроки получения СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, утверждённого 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 июля 2014 г. № 831, 

зарегистрированного в Министерстве юстиции РФ 19 августа 2014 г., базовой подготовки в 

очной форме обучения и присваиваемая квалификация: 

 

Уровень образования, 

необходимый для приёма на 

обучение по ППССЗ 

Наименование квалификации 

базовой подготовки 

Срок получения СПО по ППССЗ 

базовой подготовки в очной 

форме обучения 
 

среднее общее образование Делопроизводитель 10 месяцев 



 ГГПИ, осуществляя подготовку по профессии на базе среднего общего образования, 

реализуют федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего 

образования в пределах ППССЗ, в том числе с учётом получаемой профессии СПО. 
 Объём и сроки получения среднего профессионального образования ППССЗ по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель базовой подготовки в очной форме обучения на базе 

среднего общего образования:

 
Количество недель 

ФЕОС СПО 
общеобразовательный 

цикл 

Обучение по учебным циклам 31 

Учебная практика 

Производственная практика (по профилю) 8 

Промежуточная аттестация 

Государственная итоговая аттестация 2 

Каникулы 2 

Итого 43 

 

 

 

РАЗДЕЛ 3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА 

 
3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: 

- выполнение организационно-технической функции по документационному 

обеспечению деятельности организации. 

3.2. Объекты профессиональной деятельности выпускников: документы, созданные 

любым способом документирования; 

системы документационного обеспечения управления; 

справочно-информационные средства по учету и поиска документов. 

3.3. Обучающийся по профессии по профессии 46.01.03 Делопроизводитель готовится к 

следующим видам деятельности: 

3.3.1. Документационное обеспечение деятельности организации. 

3.3.2. Документирование и организационная обработка документов. 

 
РАЗДЕЛ 4. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПОДЕОТОВКИ 

КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ 

4.1. Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать общими компетенциями, включающими в 
себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем. 



OK 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и 

коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного волнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

4.2. Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими видам деятельности: 

4.2.1. Документационное обеспечение деятельности организации. 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов 
организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов. 

4.2.2. Документирование и организационная обработка документов. 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 
Раздел 5. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ 

КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ 
 

5.1. ППКРС предусматривает изучение следующих учебных циклов; 

общепрофессионального; 

профессионального 
и разделов: 

физическая культура; 

учебная практика; 

производственная практика; 

промежуточная аттестация; 

государственная итоговая аттестация. 
5.2. Обязательная часть ППКРС должна составлять около 80 

времени, отведенного на ее освоение. Вариативная часть 

возможность расширения и (или) углубления подготовки, 

 

 

 

 

 

 

 

 
процентов от общего объема 

(около 20 процентов) дает 

определяемой содержанием 

обязательной части, получения дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых 

для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального 

рынка труда и возможностями продолжения образования. Дисциплины, междисциплинарные 

курсы и профессиональные модули вариативной части определяются образовательной 

организацией. 



 

 

 Общепрофессиональный учебныйцикл состоит изобщепрофессиональных дисциплин, 

профессиональный учебный цикл состоит из профессиональных модулей в соответствии с 

видами деятельности, соответствующими присваиваемой квалификации. В состав 
профессионального модуля входит один или несколько междисциплинарных курсов. При 

освоении обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная и (или) 

производственная практика. 
 Обязательная часть профессионального учебного цикла ППКРС должна предусматривать 

изучение дисциплины "Безопасность жизнедеятельности". Объем часов на дисциплину

"Безопасность жизнедеятельности" составляет 2 часа в неделю в период теоретического 
обучения (обязательной части учебных циклов), но не более 68 часов, из них на освоение основ 

военной службы - 70 процентов от общего объема времени, отведенного на указанную 

дисциплину. 

 5.3. Образовательной организацией при определении структуры ППКРС и трудоемкости ее 

 освоения может применяться система зачетных единиц, при этом одна зачетная единица 

 соответствует 36 академическим часам. 

 РАЗДЕЛ 6. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 6.1. Требования к материально-техническому оснащению образовательной Программы. 
 6.1.1. ГГПИ располагает материально-технической базой, обеспечивающей  проведение 

всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной,  междисциплинарной 
имодульной подготовки, учебнойпрактики, предусмотренных учебным  планом. 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и  противопожарным 
нормам. 

 Учебные аудитории для проведения занятий всех видов, предусмотренных ООП, в том 

 числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 
 аттестации,  а  также  помещения  для  самостоятельной  работы  обучающихся,  лаборатории 

 оснащены современным оборудованием, техническими средствами обучения и материалами. 
 Выполнение обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включает как 
 обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров. 

 В компьютерном классе каждый обучающийся обеспечивается рабочим местом в соответствии с 

 объёмом изучаемых дисциплин. Приложение 1 (Перечень лабораторий, кабинетов, мастерских и 

ДР-)- 

6.1.2. Требования к оснащению баз практик 

Практика является обязательным разделом ППССЗ. Она представляет собой вид учебной 

деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью. 
 Реализация образовательной программы предусматривает следующие виды практик; 

учебная и производственная. Производственная практика состоит из двух этапов: практики по 

профилю специальности и преддипломной практики. 
 Учебная практика и производственная практика проводятся при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей. 
 Учебная практика реализуется на базе ГГПИ; наличие оборудования,  инструментов, 

расходных материалов обеспечивает выполнение всех видов работ,  определенных 

содержанием ФГОС СПО по профессии. 
 Производственная практика проводится в организациях, направление деятельности 

 которых соответствует профилю подготовки обучающихся по специальности. 
 Оборудование



предприятий и техническое оснащение рабочих мест производственной практики соответствует 

содержанию деятельности и даёт возможность обучающимся овладеть профессиональными 

компетенциями по всем осваиваемым видам деятельности, предусмотренным программой с 

использованием современных технологий, материалов и оборудования. 

6.1.3. Требования к информационно-библиотечному обеспечению 

Реализация ООП обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и 

библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) ППССЗ. Во 

время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 

Обеспеченность учебной и учебно-методической литературой составляет не менее 1 

экземпляра на одного обучающегося. 

Библиотечный фонд скомплектован печатными и/или электронными изданиями 

основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, 

изданными за последние 5 лет. 

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы, включает официальные, справочно- 

библиографические и периодические издания в расчёте 1-2 экземпляра на каждых 100 

обучающихся. 

Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, 

состоящим не менее чем из 3 наименований российских журналов. 

ГБПОУ ТКПД предоставляет обучающимся возможность оперативного обмена 

информацией с российскими образовательными организациями и доступ к современным 

профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети Интернет. 

 6.1.4. Значительная роль в формировании учебно-профессиональной среды ГГПИ 

принадлежит сайту, на страницах которого размещается актуальная нормативно-правовая 

документация, информация о технике, направлениях деятельности, учебно-методическом 

обеспечении, достижения субъектов образовательного процесса. Информация регулярно 

обновляется в соответствии с Приказом Роспотребрнадзора от 27.11.2017 № 1968 «О внесении 

изменений в требования к структуре официального сайта образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления на нём 

информации, утверждённые приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и 

науки от 29 мая 2014 г. № 785».
6.2. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы 

Реализация ППССЗ по специальности обеспечивается 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. Преподаватели получают дополнительное 

профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме 

стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 

Квалификация педагогических работников образовательной организации должна 

отвечать квалификационным требованиям, указанным в профессиональном стандарте «Педагог 

профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного 

профессионального образования», утверждённом приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 8 сентября 2015 г. № 608н. 

 Реализация ООП ППССЗ осуществляется ГГПИ на государственном языке 

Российской Федерации.



6.3. Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы 

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы осуществляется в соответствии с Методикой определения 

нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных 

программ среднего профессионального образования по профессиям (специальностям) и 

укрупненным группам профессий (специальностей), утвержденной Минобрнауки России 27 

ноября 2015 г. № АП-114/18вн. 

Нормативные затраты на оказание государственных услуг в сфере образования по 

реализации образовательной программы включают в себя затраты на оплату труда 

преподавателей и мастеров производственного обучения с зачётом обеспечения уровня средней 

заработной платы педагогических работников за выполняемую ими учебную 

(преподавательскую) работу и другую работу в соответствии с Указом Президента Российской 

Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной 

политики». 

 
 РАЗДЕЛ 7. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ СИСТЕМЫ ОЦЕНКИ 

 КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОБУЧАЮЩИМИСЯ ООП 

 Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в 

двухосновных направлениях:

- оценка уровня освоения дисциплин;

- оценка компетенций обучающихся. 
 Оценка качества освоения ООП включает текущий контроль знаний, промежуточного 

и государственную итоговую аттестацию обучающихся. 
 Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточной 

аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются ГГПИ и 

доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 
 Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным 

требованиям ППССЗ (текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация) создаются 

фонды оценочных средств, позволяющие оценить умения, знания, практический опыт и 

освоенные компетенции (Приложение 3). 
 Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной 

квалификационной работы (дипломный проект). Обязательное требование - соответствие 

тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких 

профессиональных модулей. 
 Государственный экзамен учебным планом предусмотрен. 
 Государственная итоговая аттестация включает подготовку (4 недели) и защиту (2 

 недели) дипломной работы (Приложение 4). 
 Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации, требования к  

содержанию, объёму и структуре дипломному проекту, допуску выпускника к ГИА  
определяются локальным актом ФГБОУ ВО «ГГПИ им. В.Г. Короленко» «Положение по  
организации выполнения и защиты выпускной квалификационной работы (дипломного 

 проекта)», утвержденным 
 ректором института.




