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Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее – ППКРС) 

разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.12.2012 г. № 73- ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель, утвержденного приказом Минпросвещения России от 14 

ноября 2023 г. N 857. 

Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель. 

В образовательной программе определены ее специфики с учетом направленности на 

удовлетворение потребностей рынка труда и работодателей, конкретизированы конечные 

результаты обучения в виде компетенций, умений и знаний, приобретаемого практического 

опыта. 

Конкретные виды деятельности, к которым готовится обучающийся, соответствуют 

присваиваемой квалификации, определяют содержание программы совместно с 

заинтересованными работодателями. 



4  

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее – ППКРС) по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель, реализуемая Образовательной автономной 

некоммерческой организацией высшего образования «Московский технологический 

институт» (далее – ОАНО ВО «МосТех»), представляет собой систему учебно- 

методических документов, сформированную на основе федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования (далее – ФГОС 

СПО) по данной профессии. 

ППКРС СПО определяет цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и 

технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки 

выпускника по данной профессии и включает в себя календарный учебный график, 

учебный план, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

оценочные и методические материалы, программы практик, итоговой аттестации, а также 

иные компоненты, обеспечивающие воспитание и обучение обучающихся. 

ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель реализуется в ОАНО ВО 

«МосТех». 

Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель реализуется в области: 07 Административно-управленческая и 

офисная деятельность. Объектами профессиональной деятельности выпускников базовой 

подготовки являются: 

документы, созданные любым способом документирования, системы 

документационного обеспечения управления и справочно-информационные средства по 

учёту и поиску документов. 

 

2 ХАРАКТЕРИСТИКА ПОДГОТОВКИ КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ 

РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ ПО ПРОФЕССИИ 
Срок получения среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель на базе основного общего образования в заочной форме обучения 

составляет 2 года. 

К освоению образовательной программ среднего профессионального образования, не 

допускаются лица младше 14 лет, в связи с наличием образовательного контента имеющего 

ограничение по возрасту в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 29 декабря 

2010 г. N 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и 

развитию» и отдельными законодательными актами Российской Федерации. 

При приеме на обучение по ППКРС проводятся вступительные испытания в порядке, 

установленном в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273- ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

Образовательная программа разрабатывается образовательной организацией в 

соответствии с ФГОС СПО с учетом ПОП и предполагает освоение следующих видов 

деятельности: 

документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами; 

организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив. 

 

 

3 ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОНИЯ ПРОГРАММЫ 

ПОДГОТОВКИ КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ 

ПО ПРОФЕССИИ 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=214720&dst=100062
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Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать общими компетенциями, 

включающими в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 
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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. 

5.2. Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать профессиональными 

компетенциями, соответствующими видам деятельности: 

Виды деятельности Профессиональные компетенции, соответствующие видам 

деятельности 

документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация работы с 

документами 

ПК 1.1. Осуществлять прием, первичную обработку и 

регистрацию поступающей корреспонденции, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.2. Передавать документы на исполнение в подразделения 

с учетом резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения документов в 

организации, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов организации и 

справочно-информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку 

исходящей документации адресатам, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных 

документов на основе требований современных нормативных 

правовых актов. 

организация 

текущего хранения 

документов и 

подготовка дел для 

передачи в архив 

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, 
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 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. 

 

4 СТРУКТУРА ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ 

КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ ПО 

ПРОФЕССИИ 

ППКРС предусматривает изучение следующих учебных циклов: 

социально-гуманитарный цикл; 

общепрофессиональный цикл; 

профессиональный цикл. 

 

Объем обязательной части без учета объема государственной итоговой аттестации 

должен составляет не более 70 процентов от общего объема времени, отведенного на 

освоение образовательной программы. 

Вариативная часть образовательной программы объемом не менее 30 процентов от 

общего объема времени, отведенного на освоение образовательной программы, дает 

возможность дальнейшего развития общих и профессиональных компетенций, в том числе 

за счет расширения видов деятельности, введения дополнительных видов деятельности, а 

также профессиональных компетенций, необходимых для обеспечения 

конкурентоспособности выпускника в соответствии с потребностями регионального рынка 

труда, а также с учетом требований цифровой экономики. 

Обязательная часть социально-гуманитарного цикла образовательной программы должна 

предусматривать изучение следующих дисциплин: "История России", "Иностранный язык 

в профессиональной деятельности", "Безопасность жизнедеятельности", "Физическая 

культура". 

Общий объем дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" в очной форме 

составляет менее 36 академических часов, из них на освоение основ военной службы (для 

юношей) - не менее 24 академических часов, для подгрупп девушек это время может быть 

использовано на освоение основ медицинских знаний. 

Дисциплина "Физическая культура" должна способствовует формированию 

физической культуры выпускника и способности направленного использования средств 

физической культуры и спорта для сохранения и укрепления здоровья, психофизической 

подготовке к профессиональной деятельности, предупреждению профессиональных 

заболеваний. 

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

образовательная организация устанавливает особый порядок освоения дисциплины 

"Физическая культура" с учетом состояния их здоровья. 

Обязательная часть общепрофессионального цикла образовательной программы 

предусматривает изучение следующих дисциплин: "Деловая культура", "Архивное дело", 

"Основы делопроизводства", "Основы редактирования документов", "Основы 

менеджмента". 

Профессиональный цикл образовательной программы включает профессиональные 

модули, которые формируются в соответствии с видами деятельности, предусмотренными 
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пунктом 2.4 ФГОС СПО, а также дополнительными видами деятельности, 

сформированными образовательными организациями самостоятельно. В состав 

профессионального модуля входит один или несколько междисциплинарных курсов, 

которые устанавливаются образовательной организацией самостоятельно с учетом ПОП. 

Объем профессионального модуля составляет не менее 6 зачетных единиц. 

Практика входит в профессиональный цикл и имеет следующие виды - учебная 

практика и производственная практика, которые реализуются в форме практической 

подготовки. Учебная и производственная практики реализуются как в несколько периодов, 

так и рассредоточенно, чередуясь с учебными занятиями. 

Образовательная организация предоставляет инвалидам и лицам с ограниченными 

возможностями здоровья (по их заявлению) возможность обучения по образовательной 

программе, учитывающей особенности их психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и, при необходимости, обеспечивающей коррекцию нарушений развития и 

социальную адаптацию указанных лиц. 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного 

экзамена. 

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации 

квалифицированного рабочего, служащего, - Делопроизводитель. 

 

 

5. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ 

КВАЛИФИЦИРОВАННЫХ РАБОЧИХ, СЛУЖАЩИХ ПО 

ПРОФЕССИИ 
5.1. Перед началом разработки ППКРС ОАНО ВО «МосТех» определил ее 

специфику с учетом направленности на удовлетворение потребностей рынка труда и 

работодателей, конкретизировал конечные результаты обучения в виде компетенций, 

умений и знаний, приобретаемого практического опыта. 

Конкретные виды деятельности, к которым готовится обучающийся, соответствуют 

присваиваемой квалификации, определяют содержание программы, разработанной ОАНО 

ВО «МосТех» совместно с заинтересованными работодателями. 

При формировании ППКРС ОАНО ВО «МосТех»: 

• использовал объем времени, отведенный на вариативную часть учебных циклов 

ППКРС, увеличивая при этом объем времени, отведенный на дисциплины и модули 

обязательной части, и (или) вводя новые дисциплины и модули в соответствии с 

потребностями работодателей и спецификой деятельности образовательной организации; 

• ежегодно обновляет ППКРС с учетом запросов работодателей, особенностей 

развития г. Москвы, культуры, науки, экономики, техники, технологий и социальной сферы 

в рамках, установленных настоящим ФГОС СПО; 

• в рабочих учебных программах всех дисциплин, междисциплинарных курсов и 

профессиональных модулей четко сформулированы требования к результатам их освоения: 

компетенциям, приобретаемому практическому опыту, знаниям и умениям; 

• обеспечил эффективную самостоятельную работу обучающихся в сочетании с 

совершенствованием управления ею со стороны преподавателей; 

• обеспечил обучающимся возможность участвовать в формировании 

индивидуальной программы; 

• сформировал социокультурную среду, создал условия, необходимые для 

всестороннего развития и социализации личности, сохранения здоровья обучающихся, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=464725&dst=100074
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развития воспитательного компонента образовательного процесса, включая развитие 

студенческого самоуправления, участие обучающихся в работе творческих коллективов 

общественных организаций, спортивных и творческих клубов; 

• предусмотрел, в целях реализации компетентностного подхода, использование в 

образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий 

(компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, 

психологических и иных тренингов, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной 

работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций 

обучающихся. 

При реализации ППКРС обучающиеся имеют академические права и обязанности в 

соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических 

часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в очной форме обучения 

составляет 36 академических часов в неделю. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в очно-заочной форме обучения 

составляет 16 академических часов в неделю. 

Общая продолжительность каникул в учебном году составляет 2 недели в зимний 

период. 

ОАНО ВО «МосТех» для групп (подгрупп) девушек использует часть учебного 

времени дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» (48 часов), отведенную на 

изучение основ военной службы, на освоение основ медицинских знаний. 

Учебная практика и производственная практика проводятся ОАНО ВО «МосТех» при 

освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных 

модулей и могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и 

рассредоточенно, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных 

модулей. 

Цели и задачи, программы и формы отчетности определены ОАНО ВО «МосТех» по 

каждому виду практики в программах практик. 

Производственная практика проводится в организациях, направление деятельности 

которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом результатов, 

подтвержденных документами соответствующих организаций. 

Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 

работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации 

образовательной программы на иных условиях, в том числе из числа руководителей и 

работников организаций, направление деятельности которых соответствует области 

профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО (имеющих стаж 

работы в данной профессиональной области не менее трех лет); 

Квалификация педагогических работников образовательной организации отвечает 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) 

профессиональных стандартах (при наличии); 

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 области профессиональной 

деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО, а также в других областях 

профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности при 

условии соответствия полученных компетенций требованиям к квалификации 

педагогического работника; 
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Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 

ставок), имеющих опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление 

деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, указанной в 

пункте 1.13 ФГОС СПО, в общем числе педагогических работников, обеспечивающих 

освоение обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, не 

менее 25 процентов. 

ППКРС обеспечена учебно-методической документацией по всем дисциплинам, 

междисциплинарным курсам и профессиональным модулям ППКРС. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием 

расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация ППКРС обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных 

и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) 

ППКРС. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети 

Интернет. 

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и (или) 

электронным изданием по каждой дисциплине профессионального учебного цикла и одним 

учебно-методическим печатным и (или) электронным изданием по каждому 

междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий). 

Библиотечный фонд укомплектован 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 расчете 1-2 экземпляра на каждых 100 

обучающихся. 

ОАНО ВО «МосТех» предоставляет обучающимся возможность оперативного обмена 

информацией с российскими образовательными организациями, иными организациями и 

доступ к современным профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети 

Интернет. 

ОАНО ВО «МосТех» располагает материально-технической базой: специальные 

помещения должны представлять собой учебные аудитории, лаборатории, мастерские, 

оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения для проведения занятий 

всех видов, предусмотренных образовательной 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. Материально-техническая база соответствует 

действующим санитарным и противопожарным нормам. 

При использовании электронных изданий ОАНО ВО «МосТех» обеспечивает каждого 

обучающегося рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом 

изучаемых дисциплин. 

Образовательная организация обеспечена необходимым комплектом лицензионного 

программного обеспечения. 

Реализация ППССЗ осуществляется ОАНО ВО «МосТех» на государственном языке 

Российской Федерации. 
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