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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Выполнение работ по должностям служащих 

1.1. Область применения программы 

 Программа профессионального модуля является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена ППСС3 по специальности  СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение 

работ по должностям служащих.  Согласно приложению ФГОС СПО по специ-

альности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

Код по Общероссийскому классификатору 

профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов (ОК 016-94) 

Наименование профессий рабочих, должно-

стей служащих 

1 2 

26353 Секретарь-машинистка 

20190 Архивариус 

21299 Делопроизводитель 

 

Решением Мо преподавателей специальности Документационное обеспе-

чение управления и архивоведение выбрана профессия Секретарь 

ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требо-

ваниям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с ис-

пользованием современных видов организационной техники. 

ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с использованием 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формиро-

вать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их со-

хранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов 

организационной техники. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности. 

ПК (Р1). Анализировать нормативно-правовые акты, регулирующие работу 

по обращениям граждан. 

ПК  (Р2). Составлять и оформлять обращения в государственные и муни-

ципальные организации и проекты ответов на них. 

ПК (Р3). Осуществлять работу  по  устным и письменным обращениям 

граждан. 

 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля 
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С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт:  

 информационно-документационного обеспечения управленческой де-

ятельности в структуре организации;  

 использования информационных технологий и средств оргтехники в 

документационном обеспечении управления;  

 использования организационной техники для обеспечения професси-

ональной деятельности;  

 организации документационной работы с обращениями граждан. 

уметь:  

 пользоваться нормативными методическими документами по докумен-

тационному обеспечению управления;  

 организовывать работу службы документационного обеспечения 

управления;  

 конструировать различные виды бланков служебных документов;  

 составлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительные документы организации;  

 вести работу с документами (экспедиционную обработку, регистрацию, 

контроль исполнения, справочно-информационную работу);  

 составлять и оформлять номенклатуру дел организации;  

 формировать дела в соответствии с номенклатурой дел;  

 проводить текущее хранение документов;  

 подготавливать дела к передаче на архивное хранение;  

 использовать организационную технику в профессиональной деятель-

ности;  

 пользоваться терминологией деловой речи;  

 пользоваться современными словарями и справочными изданиями по 

русскому языку и практической стилистике;  

 отслеживать логическую последовательность построения официально-

деловых текстов документов, производить проверку фактического материала;  

 правильно употреблять корректурные знаки в ходе правки официально-

деловых текстов, редактировать служебные документы;  

 подготавливать документы различной степени сложности;  

 использовать информационные технологии при документировании и 

организации работы с документами;  

 обеспечивать качество выполняемых работ;  

  составлять и оформлять различные виды обращений граждан; 

  заполнять контрольно-регистрационной карточки по обращениям 

граждан; 

 составлять проекты ответов на обращения; 

 организовывать документационную работу с обращениями граждан; 
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 составлять отчетную документацию о работе с обращениями граждан и 

об исполнении обращений. 

 

знать:  

 терминологию делопроизводства;  

 нормативные методические документы по документационному обеспе-

чению управления;  

 требования к организации информационно-документационного обслу-

живания;  

 классификацию служебных документов;  

 единые требования и правила оформления документов в соответствии с 

ГОСТ;  

 виды и состав бланков служебных документов, требования к их кон-

струированию;  

 общие требования к содержанию текстов служебных документов, фор-

мы изложения текстов;  

 основные группы организационно-распорядительных документов, от-

личительные особенности их оформления;  

 этапы составления служебных документов;  

 способы документирования;  

 требования к организации документооборота организации;  

 общие правила и формы регистрации документов;  

 технологический процесс контроля за исполнением поручений руково-

дителя;  

 правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел органи-

зации;  

 требования к формированию дел в соответствии с номенклатурой дел, 

особенности систематизации отдельных видов документов;  

 правила текущего хранения дел в организации;  

 этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение;  

 правила организации архивного хранения дел;  

 современные виды организационной техники: назначение, правила 

эксплуатации и технического обслуживания;  

 компьютерную технику и современные информационные технологии, 

применяемые при документировании и организации работы с документами;  

 "слепой" десятипальцевый метод печати;  

 правила орфографии и пунктуации русского языка;  

 функциональные стили русского литературного языка и их особенно-

сти;  

 нормативные документы, регламентирующие деятельность секретаря 

(должностную инструкцию);  

 основы информационных технологий в профессиональной деятельно-

сти; 
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 нормативное регулирование работы по обращениям граждан; 

 основные виды обращений граждан и их особенности; 

 основные требования к порядку работы по обращениям граждан; 

 порядок и  сроки хранения обращений граждан. 

 

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

всего –   348 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  240 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –  160 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 80 часов; 

 учебной и производственной практики –   108    часов. 
 


