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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ ТЕКУЩЕГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОДГОТОВКА 

ДЕЛ ДЛЯ ПЕРЕДАЧИ В АРХИВ  

1.1 Область применения программы 

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами и 

соответствующих компетенций: 

Общие компетенции: 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие,  предпринимательскую  деятельность  в  профессиональной  сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 

поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания 

об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

Профессиональные компетенции 

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 

подразделения. 

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов). 

ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на 

хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии. 



  

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи 

в архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

Уровень образования: основное общее. Опыт 

работы не требуется. 

1.1. Цели и задачи профессионального модуля –  требования к результатам 

освоения профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

Владеть навыками 

− Составление и ведение номенклатуры дел структурного подразделения. 

− Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего хранения. Формирование дела. 

− Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в 

дела. Передача документов во временное пользование 

− Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение 

документов, не подлежащих хранению 

− Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения. Оформление 

обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения. Передача дел в архив 

организации. 

− Формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов. 

Уметь 

− Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения. Формулировать 

заголовки дел и определять сроки их хранения. 

− Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации. Формировать документы в дела с учетом их 

специфики. Систематизировать документы внутри дела. 

− Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение 

исполненных документов. 

− Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов текущего делопроизводства. 

− Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с 

документами 

− Осуществлять экспертизу ценности документов. Оформлять документы экспертной 

комиссии. 

− Готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив. 

− Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

− Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел. 

Знать 

− Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления 



  

− Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления 

− Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной 

комиссией 

− Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 

категорий дел. 

− Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 

− Правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

− Порядок выдачи документов для использования работникам организации, 

предоставление документов по запросам внешних организаций. 

− Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, 

содержащейся в них 

− Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов. 

− Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

− Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии. 

− Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих 

хранению. 

− Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок оформления и передачи дел в архив организации. 

− Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного 

хранения. Правила передачи дел в архив организации. 

− Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с 

нормативно-методическими документами 

1.2. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

всего – 414 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 414 часов, включая:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 176 часа;  

самостоятельной работы обучающегося – 8 часов; 

промежуточной аттестации – 8 часов; 

учебной практики – 72 часа.  

производственной практики – 144 часа  

экзамена по модулю – 6 часов. 

 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 

видом профессиональной деятельности «Документирование и организационная обработка 

документов», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1. Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 



  

подразделения. 

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3. Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов). 

ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на 

хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии. 

ПК 2.5. Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для 

передачи в архив организации. 

ПК 2.6. Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1 Тематический план профессионального модуля 

 

 

 

Коды 

професси

о 

нальных 

компетен

ц ий 

 

 

 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля* 

 

 

Всег

о 

часо

в 

(макс

. 

учебная 

нагрузка и 

практики) 

Объем времени, отведенный на 

освоение междисциплинарного 

курса (курсов) 

Промежу 

точная 

аттестац 

ия 

Практика 

Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося 

 

 

 

Учебная, 

часов 

 

Производственная 

(по профилю 

специальности), 

часов 

(если 

предусмотрена 

рассредоточенная 

практика) 

 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

лекции, 

часов 

в т.ч., 

практиче

ские 

занятия), 

часов 

 

Всего, 

часов 

в т.ч., 

курсова

я работа 

(проект)

, часов 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8  9 10 

ОК.01, 

ОК.02, 

ОК.03, 

ОК.04, 

ОК.05, 

ОК06, 

ОК07,  

ОК08, 

ОК.09 

ПК 2.1- 

ПК.2.6 

МДК 02.01 

Систематизация и 

организация 

оперативного 

хранения 

документов, и 

подготовка дел для 

передачи в архив 

192 170 40 130 10 — 12 — — 
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     Промежуточная аттестация - экзамен – 12 часов из них: 

4часа – экзамен 

           2 часа – консультация 

           6 часов – подготовка к экзамену 

 
* Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и 

направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из 

междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела 

профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, 

умений и знаний. 

 

ПК 2.1- 

ПК.2.6 

Практики (по 

профилю 

специальности), 

часов 

 

216 

   

72 

 

144 

 Экзамен по модулю 6 6 — — 

 Всего: 414 176 40 136 8 — 14 72 144 
1 * Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и 

направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из 

междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального 

модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний. 
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3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ) 

 

Наименование 

разделов 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарн 

ых курсов (МДК) и 

тем 

 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа 

(проект) 

 

 

Объем 

часов 

 

 

Уровень 

освоения 

Наименование 

разделов 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. Оперативное хранение документов в организации и подготовка дел для передачи в 

архив 

   

МДК 02.01 Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка 

дел для передачи в архив 

   

1 (3) семестр    

Тема 1.1. Содержание 10 2,3 ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

Общие принципы 

систематизации 

дел и учет 

документов 

организации 

 ОК.04, ОК.05, ОК.09 

ПК 2.1-ПК.2.6 
1. Систематизация документов в делопроизводстве. Общие требования к 

систематизации документов и формированию дел. Распределение 

исполненных документов по делам. Номенклатура дел: определение, виды, 

функции, назначение.  Нормативная основа разработки номенклатуры дел. 

Виды  номенклатур  дел  (примерная,  типовая,  конкретная).  Структура 

 

 номенклатуры дел, в том числе порядок расположения разделов в сводной   

 номенклатуре дел. Схема систематизации документов в номенклатуре дел.   

 Выявление состава документов для составления номенклатуры дел.   

 2. Правила индексации дел, составления заголовков дел. Порядок индексации   

 дел и определения сроков хранения документов. Особенности отражения в   

 Номенклатуре дел электронных  дел. Современная система перечней   

 документов  и  сроки  хранения  документов.  Типовые  и  ведомственные   

 перечни документов. Структура перечней и их навигация.   

 3. Порядок разработки номенклатуры, включая вопросы согласования и   

 утверждения номенклатуры дел, ежегодной корректировки номенклатуры   

 дел. Порядок составления конкретной номенклатуры дел подразделения.   

 Порядок  ведения  номенклатуры  дел  в  течение  делопроизводственного   

 (календарного) года и порядок ее корректировки. Составление итоговой   

 записи о количестве и категориях дел, сформированных в делопроизводстве.   
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 Практические занятия 10   

Практическое занятие № 1-2 Составление и оформление номенклатуры дел 

конкретной номенклатуры дел подразделения. Работа с Перечнями типовых 

управленческих архивных документов по определению сроков хранения 

документов. Составление итоговой записи о количестве и категориях дел, 

сформированных в делопроизводстве. 

 

Тема 1.2. Содержание 10 2,3 ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

Оценка Критерии  оценки  информационного  содержания  документов.  Критерии   ОК.04, ОК.05, ОК.09 

значимости оценки происхождения.  ПК 2.1-ПК.2.6 

документов и Критериями оценки содержания. Критерии оценки внешних особенностей.   

определение сроков Экспертиза  ценности  документов  и  экспертные  комиссии.  Понятие  и   

их хранения назначение  экспертизы  ценности  документов. Принципы  и  критерии   

 экспертизы ценности документов в делопроизводстве.   

 Организация проведения экспертизы ценности документов. Этапы   

 проведения  экспертизы  ценности.  Порядок  проведения  и  оформления   

 результатов экспертизы ценности документов   

 Практические занятия 10   

 Практическое занятие № 3. Деловая игра «Организация работы экспертной   

 комиссии, порядок проведения экспертизы ценности документов». Отбор  

 Документов на хранение и уничтожение, документирование работы  

 экспертной комиссии.  

Тема 1.3. Содержание 10 2,3 ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

Оперативное Оперативное  хранение  документов:  понятие,  регламентация  Документы   ОК.04, ОК.05, ОК.09 

хранение организации, подлежащие оперативному хранению. Принципы организация  ПК 2.1-ПК.2.6 

документов у оперативного хранения. Инструкция по делопроизводству – как документ   

исполнителей регламентирующий порядок текущего хранения документов в организации.   

 Оперативное хранение документов в структурных подразделениях   

 организации. Особенности текущего хранения электронных документов.   

 Текущее хранение документов в кадровой службе.   

 Условия оперативного хранения документов. Защита их от повреждения и   

 Обеспечение конфиденциальности, содержащейся на них информации.   
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 Ответственность за сохранность документов до передачи их в архив.   

 Практические занятия 14   

 Практическое занятие № 4. Порядок учета и использования дел 

(документов), находящихся в текущем хранении. Оформление приказа по 

основной деятельности «О назначении ответственных за оперативное 

хранение документов». 

Практическое занятие № 5. Составление раздела «Организация 

оперативного хранения документов» для Инструкции по делопроизводству. 

   

Самостоятельная работа 62   

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

литературы (по вопросам к темам, главам учебных пособий). 

Заполнение и оформление отдельных видов документов, поиск информации 

в сети Интернет. 

Работа с нормативными актами «О временном порядке доступа к архивным 

документам и их использование», «О порядке ведомственного хранения 

документов и организации их в делопроизводстве», «Об утверждении 

Положения о Государственной архивной службе», «О государственной 

тайне», «О федеральных государственных архивах» и др. 

Работа со справочными правовыми системами «Гарант», «Консультант 

Плюс». 

Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя, оформление практических работ. 

Подбор материала по отдельным темам, подготовка сообщений и 

выступлений. 

Негосударственные архивы. 

Примерное положение об экспертной комиссии. 

  ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

ОК.04, ОК.05, ОК.09 

ПК 2.1-ПК.2.6 

Форма контроля Коллоквиум    

 2  семестр    

Тема 1.4. Содержание 10 2,3 ОК.01, ОК.02, ОК.03, 
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Подготовка 

документов и дел к 

длительному и 

постоянному 

хранению 

Порядок формирования дел в организации. Требования к оформлению дел, 

принимаемых в архив. 

Порядок передачи документов на архивное хранение. Архивная опись: 

назначение, функции, виды. Порядок оформления и работы с архивной 

описью. Описи дел структурных подразделений. Описи дел организации: 

постоянного хранения, по личному составу, временного срока хранения 

свыше 10 лет. Описи электронных дел (документов) организации. 

 ОК.04, ОК.05, ОК.09 

ПК 2.1-ПК.2.6 

Практические занятия 12  

 Практическое занятие № 6. Оформление дела постоянного и 

долговременного сроков хранения для передачи в архив организации. 

Нумерация листов архивного дела. 

Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного 

дела 

Составление и оформление карты-заместителя, листа использования 

архивного дела 

Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела 

Прошивка архивного дела 

Практическое занятие № 7. Составление описи дел постоянного и 

долговременного сроков хранения. 

   

Самостоятельная работа 38   
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Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной 

литературы (по вопросам к темам, главам учебных пособий). 

Заполнение и оформление отдельных видов документов, поиск информации 

в сети Интернет. 

Работа с нормативными актами «О временном порядке доступа к архивным 

документам и их использование», «О порядке ведомственного хранения 

документов и организации их в делопроизводстве», «Об утверждении 

Положения о Государственной архивной службе», «О государственной 

тайне», «О федеральных государственных архивах» и др. 

. Работа со справочными правовыми системами «Гарант», «Консультант 

Плюс». 

. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя, оформление практических работ. 

. Подбор материала по отдельным темам, подготовка сообщений и 

выступлений. 

Негосударственные архивы. 

Примерное положение об экспертной комиссии. 

  ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

ОК.04, ОК.05, ОК.09 

ПК 2.1-ПК.2.6 

Форма контроля 

экзамен 

6   

Учебная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика) 72  ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

Виды работ   ОК.04, ОК.05, ОК.09 

1. Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью ПК 2.1-ПК.2.6 

составления схемы структуры организации.  

2. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными  нормативными актами и  

распорядительными документами организации.  

3. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Ознакомление с организацией текущего  

хранения документов. Оценка условий текущего хранения документов.  

4. Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) текущего хранения.  

5. Изучение специфики текущего хранения документов в системе электронного документооборота  

(СЭД) организации.  

6. Изучение порядка разработки и ведение номенклатуры дел структурного подразделения.  
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7. Изучение документов работы экспертной комиссии по осуществлению экспертизы ценности  

документов.  

8. Изучение критериев отбора документов на хранение и уничтожение.  

9. Оформление дел постоянного и временного сроков хранения для передачи в архив организации.  

10. Ознакомление с описями дел и их оформление.  

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика) 144  ОК.01, ОК.02, ОК.03, 

Виды работ   ОК.04, ОК.05, ОК.09 

1. Изучение технологии организации текущего хранения документов и подготовки дел для передачи ПК 2.1-ПК.2.6 

в архив.  

2. Участие в разработке и ведении номенклатуры дел структурного подразделения.  

3. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел.  

4. Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) текущего хранения.  

5. Осуществление отбора документов и дел на хранение и уничтожение, по результатам экспертизы  

ценности документов и решений, принятых экспертной комиссией. Составление актов выдачи,  

передачи, уничтожения документов.  

6. Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях определения  

сроков их хранения, нумерация листов архивного дела, составление и оформление внутренней  

описи и листа-заверителя архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа  

использования архивного дела, составление и оформление реквизитов обложки архивного дела,  

прошивка архивного дела.  

7. Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по личному  

составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения  

Экзамен по модулю 6   

Всего 414   

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 
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4 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие лаборатории 

документоведения. 

 

Лаборатория документоведения: 

компьютерный стол – 6 шт., ПК – 6 шт., металлический шкаф для хранения документов – 

6 шт., тематические стенды. 

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную 

практику в организациях на основе прямых договоров, заключаемых между ЧПОУ ЮМТ и 

базой практики, куда направляются обучающиеся. В качестве баз практики могут выступать 

организации, деятельность которых соответствует рабочей профессии. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1. Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов : Профобразование, 2024. — 

164 c. — ISBN 978-5-4488-1025-— Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132578 

2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-

0964-6. — Текст :электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/103343 

3. Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник для СПО 

/ И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 168 c. — 

ISBN 978-5-4488-1024-4.— Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/137662 

4. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 

СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 168 

c. — ISBN 978-5-4488-1051-0.—  Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/135470 

5. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 3-е 

изд. — Саратов : Профобразование, 2024. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/139528  

Дополнительная 

1. Хачатрян, Г. А. Организация и технология работы с конфиденциальными 

документами : учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — 2-е изд. — Саратов : 

Профобразование, 2024. — 238 c. — ISBN 978-5-4488-1026-8. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — 

https://profspo.ru/books/139528
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URL: https://profspo.ru/books/137716 

2. Санников, А. В. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебное пособие для СПО / А. В. Санников. — Саратов : Профобразование, 2023. — 103 c. — 

ISBN 978-5-4488-1680-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/132514 

3. Степанова, Е. Н. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

практикум для СПО / Е. Н. Степанова. — 2-е изд. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай 

Пи Ар Медиа, 2024. — 177 c. — ISBN 978-5-4488-1985-8, 978-5-4497-2887-6. — Текст : 

электронный // 

4. Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/138450 

5. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-5-

4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/101344 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю 

осуществляется в соответствии: 

- с рабочей программой профессионального модуля, 

- с расписанием занятий, 

- с требованиями к результатам освоения профессионального модуля: 

компетенциям, практическому опыту, знаниям и умениям. 

В процессе освоения модуля используются активные практико- ориентированные 

формы проведения занятий: индивидуальные и групповые проекты, анализ 

производственных ситуаций и т.п., занятия с применением Интернет-ресурсов для 

формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся. 

Обучающимся обеспечивается возможность формирования индивидуальной 

траектории обучения в рамках программы модуля за счёт изучения учебных элементов (УЭ), 

предполагающих индивидуальный темп работы; организуется самостоятельная работа 

обучающихся под управлением преподавателей междисциплинарных курсов, 

предоставляется консультационная помощь. 

Обучающимся предоставляется право ознакомления: 

- с содержанием курса, 

- с требованиями к результату обучения, 

- с условиями прохождения производственного обучения и производственной 

практики. 

Дисциплины и модули, изучение которых должно предшествовать освоению данного 

модуля: ОП.01 Деловая культура, ОП.02 Архивное дело, ОП.03 Основы делопроизводства, 

ОП.04 Основы редактирования документов, ОП.05 Основы менеджмента. 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация программы профессионального модуля обеспечивается педагогическими 

кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее образование, соответствующее 

профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера производственного обучения 

должны иметь на 1 - 2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено ФГОС СПО 

https://profspo.ru/books/101344
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для выпускников. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся 

профессионального учебного цикла, эти преподаватели и мастера производственного 

обучения получают дополнительное профессиональное образование по программам 

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

реже 1 раза в 3 года. 
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5 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

 

Код ПК и ОК, 

формируемых в 

рамках модуля 

 

Критерии оценки 

 

Методы оценки 

ПК 2.1. Осуществление разработки 

и ведение номенклатуры 

дел структурного 

подразделения 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ПК 2.2. Формирование дел в 

соответствии с 

номенклатурой дел и 

правилами формирования 

дел. 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ПК 2.3. Осуществление текущего 

хранения, учета и 

использования дел 

(документов). 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ПК 2.4. Осуществление экспертизы 

ценности документов, 

вести отбор документов на 

хранение и уничтожение, 

документирование работы 

экспертной комиссии. 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ПК 2.5. Оформление дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

архив организации 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 
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ПК 2.6. Составление описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений проблемных 

  ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, 

но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ОК 01 Выбор способов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

применительно 

к различным контекстам 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ОК 02 Использование 

современных средств 

поиска, анализа 

и интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

 

 

 

 

ОК 03 

Планирование и реализация 

собственного 

профессионального и 

личностного развития, 

предпринимательской 

деятельности в 

профессиональной сфере, 

использование знания по 

правовой и финансовой 

грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 
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ОК 04 Эффективное 

взаимодействие и работать в 

коллективе и команде 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ОК 05 Осуществление устной и 

письменной коммуникации 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

Контроль выполнения практических 

заданий. 

Устный или тестовый контроль 

теоретических знаний. 

Анализ и оценка решений 

 социального и культурного 

контекста 

проблемных ситуаций. 

Аттестация по производственной 

практике 

ОК 09 Использование Контроль выполнения практических 

 профессиональной заданий. 

 документации на Устный или тестовый контроль 

 государственном и теоретических знаний. 

 иностранном языках Анализ и оценка решений 

  проблемных ситуаций. 

  Аттестация по производственной 

  практике 
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5. АДАПТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРИ ОБУЧЕНИИ ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Адаптация рабочей программы дисциплины ПМ. 02 организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в архив проводится при реализации адаптивной 

образовательной программы – программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.01.03 Делопроизводитель в целях обеспечения права инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья на получение профессионального образования, 

создания необходимых для получения среднего профессионального образования условий, а 

также обеспечения достижения обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья результатов формирования практического опыта.  

Оборудование кабинета делопроизводства и режима секретности для обучающихся с 

различными видами ограничения здоровья 

Оснащение кабинета делопроизводства и режима секретности должно отвечать особым 

образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Кабинеты должны быть оснащены оборудованием и учебными 

местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными видами 

ограничений здоровья. 

Кабинет, в котором обучаются лица с нарушением слуха должен быть оборудован 

радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, 

мультимедийной системой. 

Для слабовидящих обучающихся в кабинете предусматриваются просмотр удаленных 

объектов при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. Использование 

Брайлевской компьютерной техники, электронных луп, программ невизуального доступа к 

информации, технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата кабинет должен быть 

оборудован передвижными регулируемыми партами с источником питания. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в кабинете при наличии обучающихся по 

адаптированной образовательной программе с учетом имеющегося типа нарушений здоровья у 

обучающегося. 

 

Информационное и методическое обеспечение обучающихся 

 

Доступ к информационным и библиографическим ресурсам, указанным в п.3.2 рабочей 

программы, должен быть представлен в формах, адаптированных к ограничениям здоровья 

обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

Для лиц с нарушениями зрения (не менее одного вида): 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла; 

- в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (не менее двух видов): 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

Для лиц с нервно-психическими нарушениями (расстройство аутического спектра, 

нарушение психического развития): 

- использование текста с иллюстрациями; 

- мультимедийные материалы. 
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Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды и лица с 

ограниченными возможностями здоровья должны быть обеспечены доступом к сети Интернет. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

 

Указанные в п. 4 программы формы и методы контроля проводятся с учетом 

ограничения здоровья обучающихся. Целью текущего контроля является своевременное 

выявление затруднений и отставания, обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья и внесение коррективов в учебную деятельность. 

Форма промежуточной аттестации устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). 

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предоставляется время на 

подготовку к ответу, увеличенное не более чем в три раза, установленного для подготовки к 

ответу обучающимся, не имеющим ограничений в состоянии здоровья. 
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6. ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ (АКТУАЛИЗАЦИИ) РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебный год Внесенные изменения Преподаватель  

(ФИО) 

Протокол заседания 

кафедры (дата, 

номер), ФИО зав. 

кафедрой, подпись 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
  Примечание: 

 В таблице указывается только характер изменений (например, изменение темы, списка источников по 

теме или темам, средств промежуточного контроля), с указанием пунктов рабочей программы. Само 

содержание изменений оформляется приложением по сквозной нумерации. 

 

 

 

 

 


