
ОПИСАНИЕ ОСНОВНОЙ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 ПО ПРОФЕССИИ  

46.01.03 Делопроизводитель  

 

Квалификация – делопроизводитель 

                                                                                             Форма обучения – очная  

 Нормативный срок освоения ОПОП СПО при очной форме получения образования на базе основного общего образования 

                                                       составляет 2 года 10 месяцев. 

 
Основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель  

 (далее – ОПОП СПО ППКРС)  представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную в  БУ «Радужнинский 
политехнический колледж» с учетом потребностей регионального рынка труда на основе Федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от «02» 
августа 2013 г. №_639. 

 
ОПОП СПО регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, 

оценку качества подготовки выпускника по данной профессии.  
 
В области обучения целью ОПОП СПО по данной профессии является подготовка в области гуманитарных, социальных, экономических, 

математических и естественнонаучных дисциплин, получение среднего профессионального образования, позволяющего выпускнику успешно 
работать в избранной сфере деятельности, обладать универсальными и предметно-специализированными компетенциями, способствующими его 
социальной мобильности и устойчивости на рынке труда.  

 
В области воспитания личности целью ОПОП СПО по данной профессии является формирование социально-личностных качеств 

обучающихся: целеустремленности, организованности, трудолюбия, ответственности, гражданственности, коммуникативности, толерантности. 
 
Компетенции выпускника ОПОП, формируемые в результате освоения данной ОПОП СПО и результаты образования: 

 
 Выпускник, освоивший ОПОП СПО, должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 
  



ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем. 
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести  
         ответственность за результаты своей работы. 
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач. 
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей). 
 
Выпускник, освоивший ОПОП СПО, должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 
 
ВПД 1 Документационное обеспечение деятельности организации: 
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации. 
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации. 
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники 
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов 
ВПД 2 Документирование и организационная обработка документов: 
ПК 2.1. Формировать дела. 
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации. 
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации 
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 


