
1 сем. 2 сем. 3 сем. 4 сем. 5 сем. 6 сем.

17 22 17 22 17 23

1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29

Базовые общеобразовательные дисциплины и 

профильные общеобразовательные дисциплины

ОУД 1476 1404

ОУД.01 Русский язык ДЗ 72 72 36 34 38

ОУД.02 Литература Э/Э 134 134 47 * 2 70 64

ОУД.03 История ДЗ 136 136 51 56 80

ОУД.04 Обществознание Э/Э 132 132 66 * 2 54 78

ОУД.05 География ДЗ 72 72 28 2 34 38

ОУД.06 Иностранный язык Э/Э 132 132 132 * 2 54 78

ОУД.07 Математика ДЗ/Э 226 226 28 82 144

ОУД.08 Информатика ДЗ 100 100 84 40 60

ОУД.09 Физическая культура ДЗ 72 72 58 34 38

ОУД.10 Основы безопасности и защиты Родины ДЗ 68 68 46 32 36

ОУД.11 Физика ДЗ 76 76 27 38 38

ОУД.12 Химия ДЗ 54 54 25 22 32

ОУД.13 Биология ДЗ 54 54 16 22 32

ОУД.14 Башкирский язык ДЗ 44 44 42 2 22 22

ОУД.15 Основы проектной деятельности ДЗ 32 32 22 14 18

Индивидуальный проект ДЗ 32

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл

СГ.01 История России "ДЗ/-;-/-;-/-" 34 2 32 8 32 2

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности "-/-;-/-;-/Э" 140 10 130 130 34 2 40 4 32 24 4

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности "-/ДЗ;-/-;-/-" 70 4 66 36 32 2 34 2

СГ.04 Физическая культура "-/-;-/-;-/ДЗ" 122 122 120 34 48 22 18

СГ.05 Основы финанасовой грамотности "ДЗ/-;-/-;-/-" 34 2 32 12 32 2

СГ. 06 Основы бережливого производства "-/ДЗ;-/-;-/-" 34 2 32 12 32 2

СГ.07
Башкирский язык в профессиональной деятельности с 

компьютерным практикумом
"-/-;-/-;ДЗ/-" 102 8 94 94 26 2 44 6 24

П.00

ОП.00 Общепрофессиональный цикл

ОП.01 Экономика организации "-/ДЗ;-/-;-/-" 34 2 32 10 32 2

ОП.02 Менеджмент "-/-;-/-;-/ДЗ" 34 2 32 10 32 2

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения "-/-;-/-;-/ДЗ" 34 2 32 8 32 2

ОП.04
Правовые основы профессиональной деятельности

"-/-;-/-;-/Э" 70 4 66 20 66 4

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии "-/ДЗ;-/-;-/-" 66 2 64 54 30 2 34

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности "-/-;-/Э;-/-" 70 4 66 38 30 2 36 2

ОП.07 Компьютерная обработка документов (+ ОП 14) "-/-;-/КЭ;-/-" 70 4 66 52 30 2 36 2

ОП.08 Цифровая самопрезентация "-/ДЗ;-/-;-/-" 32 32 30 16 16

ОП.09
Основы предпринимательской деятельности в 

профессиональной сфере
"-/ДЗ;-/-;-/-" 36 2 34 10 16 18 2

ОП.10 Интенсив по подготовке к ДЭ "-/-;-/-;-/З" 36 36 34 36

ОП.11
Основы учебно-исследовательской деятельности 

студентов
"-/-;-/-;-/ДЗ" 54 2 52 37 20 2 18 14

ОП.12
Практикум по редактированию служебных документов

"-/-;-/-;ДЗ/-" 56 4 52 50 28 2 24 2

ОП.13 Основы статистики "-/ДЗ;-/-;-/-" 36 2 34 12 34 2

ОП.14 Практикум по делопроизводству "-/-;-/КЭ;-/-" 48 4 44 44 44 4

ПМ.00 Профессиональный цикл 0

ПМ.01

Осуществление  организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации (10+ 10 вар.)

"-/-;-/-;-/Э 

квал."

Э 

(квал.)

МДК.01.01.
Документационное обеспечение управления (114+66 

вар.)
"-/-;-/-;Э/-" 180 8 172 94 20 44 2 68 4 60 2

МДК.01.02. 
Организация работы с электронными документами (+ 

МДК 01.06)
"-/-;-/КЭ;-/-" 114 8 106 72 44 4 62 4

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания "-/-;-/-;-/Э" 88 8 80 58 26 4 20 4 34
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с Элементы учебного процесса, в т.ч. учебные 
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ч
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сам.р

аб

экз., 

конс.

II курс III курс

консконс

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
о

й
 

п
о

д
г
о

т
о

в
к

и

I курс

Учебная нагрузка обучающихся (час.)
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МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой службы 

(МДК.01.04+МДК 01.05)
"-/-;-/-;-/КЭ" 90 8 82 40 26 4 24 32 4

МДК 01.05 Практикум по кадровому делопроизводству "-/-;-/-;-/КЭ" 54 4 50 50 50 4

МДК 01.06
Практикум по работе в  системе электронного 

документооборота
"-/-;-/КЭ;-/-" 58 4 54 54 26 2 28 2

МДК.01.07 Конфидециальное  делопроизводство "-/-;-/-;-/ДЗ" 38 2 36 12 36 2

УП.01
Учебная практика (36+72 вар.)

"-/-;-/-;-/КДЗ" 108 108 36 36 36

ПП.01 Производственная практика (36+72 вар.) "-/-;-/-;-/КДЗ" 108 108 72 36

ПМ.02
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности
"-/-;-/-;Эк/-"

Э(квал.

)

МДК.02.01 
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
"-/-;-/-;КДЗ/-" 50 2 48 14 48 2

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и архивы 

организаций
"-/-;-/-;КДЗ/-" 50 2 48 18 48 2

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения "-/-;-/-;КЭ/-" 50 2 48 48 48 2

МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов "-/-;-/-;КЭ/-" 50 2 48 48 48 2

УП.02 Учебная практика "-/-;-/-;КДЗ/-" 36 36 36

ПП.02 Производственная практика "-/-;-/-;КДЗ/-" 36 36 36

ПМ. 03
 Выполнение работ по профессии рабочих, 

служащих 26353 Секретарь-машинистка 
"ЭК/-;-/-"

Э 

(квал.)

МДК.03.01.
Выполнение машинописных работ различной степени 

сложности (36 вар.)
";Э/-;-/-" 36 2 34 34 34 2

УП.03 Учебная практика (36+36 вар.) "КДЗ/-;-/-" 72 72 72

ПП.03 Производственная практика  (36+18 вар.) "КДЗ/-;-/-" 54 54 54

ПДП Преддипломная практика 144

ГИА Государственная итоговая аттестация 216

ПА Часы промежуточной аттестации 72 + 36 вар.) 114 0 0 586 26 742 50 596 16 446 22

ИТОГО 2952 586 742 596 446

Вариативная часть циклов ОПОП

Экзамен

ы
2 3 3 5

ДЗ 3 7 4 6

 
Государственная итоговая аттестация

Всего

В
се

г
о

1.1. Дипломный проект (работа)

Выполнение дипломного проекта (работы) 

Защита дипломного проекта (работы)

1.2 Демонстрационный экзамен
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