
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ  

ОП.02 АРХИВНОЕ ДЕЛО 
 

1.1 Область применения рабочей программы 
       Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образо-

вательной программы СПО - программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих в со-

ответствии с ФГОС по профессии СПО46.01.03 Делопроизводитель (утв. приказом Министерства 

образования и науки РФ от 02.08.2013 г. № 639, зарегистрированного в Министерстве юстиции РФ 

20.08.2013 г. № 29509), входящей в состав укрупненной группы 46.00.00 История и археология. 

      Рабочая программа учебной дисциплины может использоваться для профессий: секретарь, ар-

хивариус, делопроизводитель. 
       

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образователь-

ной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 
 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисци-

плины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации; 

 устанавливать фондовую принадлежность документов; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 задачи архивной службы Российской Федерации; 

 систему архивных учреждений в Российской Федерации; 

 признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации; 

 режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел; 

– требования к результатам освоения личностных результатов: 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий цен-

ность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде лич-

ностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 
ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на ос-

нове любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных цен-

ностей   многонационального народа России. 
ЛР 5 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную 

и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельно-

сти.  
ЛР 7 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстети-

ческой культуры.  
ЛР 11 

Выбирающий оптимальные способы решения профессиональных задач на основе 

уважения к заказчику, понимания его потребностей 
ЛР 13 

Проявляющий способности к планированию и ведению предпринимательской дея-

тельности на основе понимания и соблюдения правовых норм российского законо-

дательства 
ЛР 14 

Признающий ценность непрерывного образования, ориентирующийся в изменяю-

щемся рынке труда, избегающий безработицы; управляющий собственным профес-

сиональным развитием; рефлексивно оценивающий собственный жизненный опыт, 

критерии личной успешности. 

ЛР-КК 1 

Экономически активный, предприимчивый, готовый к самозанятости. ЛР-КК 2 
 

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины: 
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 53 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

 в том числе практическая подготовка 29 часов; 

 самостоятельной работы обучающегося 17 часов.  
 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 


