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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 

основной вид деятельности: «Организация текущего хранения документов и подготовка дел 
для передачи в архив» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные 
компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций
Код Наименование общих компетенций
ОК 01. Выбирать  способы  решения  задач  профессиональной  деятельности 

применительно к различным контекстам 
ОК 02. Использовать  современные  средства  поиска,  анализа  и  интерпретации 

информации,  и  информационные  технологии  для  выполнения  задач 
профессиональной деятельности

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 09. Пользоваться  профессиональной  документацией  на  государственном  и 
иностранном языках.

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
ВД 2 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, 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.

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
Владеть навыками Составление  и  ведение  номенклатуры  дел  структурного 

подразделения.
Проверка правильности оформления документов и отметки об их 
исполнении перед их формированием в дело для последующего 
хранения. Формирование дела.
Контроль  правильного  и  своевременного  распределения  и 
подшивки документов в дела. Передача документов во временное 



пользование
Проверка  сроков  хранения  документов,  составление  протокола 
работы  экспертной  комиссии  по  подготовке  документов  к 
хранению,  акта  о  передаче  на  уничтожение  документов,  не 
подлежащих хранению
Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения. 
Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков 
хранения. Передача дел в архив организации.
Формировать  справочный  аппарат,  обеспечивающий  быстрый 
поиск документов.

Уметь Разрабатывать  номенклатуру  дел  структурного  подразделения. 
Формулировать заголовки дел и определять сроки их хранения.
 Организовывать работу по формированию дел в соответствии с 
утвержденной  номенклатурой  дел  организации.  Формировать 
документы  в  дела  с  учетом  их  специфики.  Систематизировать 
документы внутри дела.
Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и 
текущее хранение исполненных документов.
Организовывать  работу  по  учету,  хранению  и  передаче  в 
соответствующие  структурные  подразделения  документов 
текущего делопроизводства.
Применять  информационно-коммуникационные  технологии  при 
работе с документами
Осуществлять  экспертизу  ценности  документов.  Оформлять 
документы экспертной комиссии.
Готовить и передавать документальные материалы на хранение в 
архив.
Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного 
сроков хранения.
Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел.

Знать Нормативные  правовые  акты,  нормативно-методические 
документы,  государственные стандарты,  определяющие порядок 
документационного обеспечения управления
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее 
составления и оформления
Правила  согласования  номенклатуры  дел  с  ведомственными 
архивами и экспертной комиссией
Порядок  формирования  и  оформления  дел,  специфика 
формирования отдельных категорий дел.
Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 
доступа.
Правила выдачи и использования документов из сформированных 
дел
Порядок  выдачи  документов  для  использования  работникам 
организации,  предоставление  документов  по  запросам  внешних 



организаций.
Критерии  разделения  документов  на  группы  в  соответствии  с 
ценностью информации, содержащейся в них
Порядок  использования  типовых  или  ведомственных  перечней 
документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 
ценности документов.
Порядок  создания,  организации  и  документирования  работы 
экспертной комиссии.
Правила составления и утверждения протокола работы экспертной 
комиссии.
Правила составления и утверждения акта о выделении документов, 
не подлежащих хранению.
Нормативные  правовые  акты,  нормативно-методические 
документы,  государственные стандарты,  определяющие порядок 
оформления и передачи дел в архив организации.
Правила  технической  обработки  и  полного  оформления  дел 
постоянного и временного хранения. Правила передачи дел в архив 
организации.
Правила  составления  описи  дел  постоянного  и  временного 
хранения  в  соответствии  с  нормативно-методическими 
документами

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов - 366
в том числе в форме практической подготовки - 240

Из них на освоение МДК - 144
в том числе самостоятельная работа - 104 

практики, в том числе учебная - 72
  производственная - 144

Промежуточная аттестация экзамен, экзамен по модулю.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля 
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ПК 2.1. -
ПК 2.6.
ОК 01.
ОК 02.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 09.

Раздел 1. Оперативное хранение документов в 
организации и подготовка дел для передачи в 
архив
МДК  02.01  Систематизация  и  организация 
оперативного хранения документов, и подготовка 
дел для передачи в архив

144 24 144 24 Х 104 4 Х Х

Учебная практика 72 72 72
Производственная практика 144 144 144
Промежуточная аттестация 6 Х                6
Всего: 366 240 128 24 Х 104 10 72 144



2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 
самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем, акад. ч. / в 
том числе в форме 

практической 
подготовки, акад. ч.

1 2 3
Раздел 1. Оперативное хранение документов в организации и подготовка дел для передачи в архив 366/240
МДК  02.01  Систематизация  и  организация  оперативного  хранения  документов,  и  подготовка  дел  для 
передачи в архив 144/24

Тема 1.1. 
Общие принципы 
систематизации дел 
и учет документов 
организации

Содержание 8/4
1. Систематизация документов в делопроизводстве. Общие требования к систематизации 
документов  и  формированию  дел.  Распределение  исполненных  документов  по  делам. 
Номенклатура  дел:  определение,  виды,  функции,  назначение.   Нормативная  основа 
разработки номенклатуры дел. Виды номенклатур дел (примерная, типовая, конкретная). 
Структура  номенклатуры  дел,  в  том  числе  порядок  расположения  разделов  в  сводной 
номенклатуре  дел.  Схема  систематизации  документов  в  номенклатуре  дел.  Выявление 
состава документов для составления номенклатуры дел.

4
2.  Правила  индексации  дел,  составления  заголовков  дел.  Порядок  индексации  дел  и 
определения  сроков  хранения  документов. Особенности  отражения  в  номенклатуре  дел 
электронных дел. Современная система перечней документов и сроки хранения документов. 
Типовые и ведомственные перечни документов. Структура перечней и их навигация.
3.  Порядок  разработки  номенклатуры,  включая  вопросы  согласования  и  утверждения 
номенклатуры  дел,  ежегодной  корректировки  номенклатуры  дел.  Порядок  составления 
конкретной номенклатуры дел подразделения. Порядок ведения номенклатуры дел в течение 
делопроизводственного  (календарного)  года  и  порядок  ее  корректировки.  Составление 
итоговой записи о количестве и категориях дел, сформированных в делопроизводстве.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Практическое занятие № 1-2 Составление и оформление номенклатуры дел конкретной 
номенклатуры дел подразделения. Работа с Перечнями типовых управленческих архивных 
документов по определению сроков хранения документов. Составление итоговой записи о 

4



количестве и категориях дел, сформированных в делопроизводстве.
Тема 1.2. 
Оценка значимости 
документов и 
определение сроков 
их хранения

Содержание 4/2
Критерии  оценки  информационного  содержания  документов.  Критерии  оценки 
происхождения.
Критериями оценки содержания. Критерии оценки внешних особенностей.

2
Экспертиза ценности документов и экспертные комиссии. Понятие и назначение экспертизы 
ценности  документов.   Принципы  и  критерии  экспертизы  ценности  документов  в 
делопроизводстве.
Организация проведения экспертизы ценности документов. Этапы проведения экспертизы 
ценности. Порядок проведения и оформления результатов экспертизы ценности документов
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Практическое занятие № 3.   Деловая игра «Организация работы экспертной комиссии, 
порядок проведения экспертизы ценности документов». Отбор документов на хранение и 
уничтожение, документирование работы экспертной комиссии.

2

Тема 1.3. 
Оперативное 
хранение 
документов у 
исполнителей 

Содержание 6/4
Оперативное  хранение  документов:  понятие,  регламентация Документы  организации, 
подлежащие  оперативному  хранению.  Принципы  организация  оперативного  хранения. 
Инструкция по делопроизводству –  как  документ регламентирующий порядок текущего 
хранения  документов  в  организации.  Оперативное  хранение  документов  в  структурных 
подразделениях организации. Особенности текущего хранения электронных документов. 
Текущее хранение документов в кадровой службе.

2

Условия  оперативного  хранения  документов.  Защита  их  от  повреждения и  обеспечение 
конфиденциальности, содержащейся на них информации. Ответственность за сохранность 
документов до передачи их в архив.
В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Практическое  занятие  №  4.   Порядок  учета  и  использования  дел  (документов), 
находящихся  в  текущем  хранении.  Оформление  приказа  по  основной  деятельности  «О 
назначении ответственных за оперативное хранение документов». 

2

Практическое занятие № 5.  Составление раздела «Организация оперативного хранения 
документов» для Инструкции по делопроизводству. 

2

Тема 1.4. Содержание 18/14



Подготовка 
документов и дел к 
длительному и 
постоянному 
хранению

Порядок формирования дел в организации. Требования к оформлению дел, принимаемых в 
архив. 

2

Порядок передачи документов на архивное хранение. Архивная опись: назначение, функции, 
виды.  Порядок  оформления  и  работы  с  архивной  описью.  Описи  дел  структурных 
подразделений.  Описи  дел  организации:  постоянного  хранения,  по  личному  составу, 
временного  срока  хранения  свыше  10  лет.  Описи  электронных  дел  (документов) 
организации.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 14
Практическое занятие № 6.   Оформление дела постоянного и долговременного сроков 
хранения для передачи в архив организации.
Нумерация листов архивного дела. 
Составление и оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела
Составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела
Составление и оформление реквизитов обложки архивного дела
Прошивка архивного дела

6

Практическое занятие № 7.  Составление описи дел постоянного и долговременного сроков 
хранения.

8

Экзамен по МДК 4
Самостоятельная работа 104

Учебная практика 
Виды работ 

1. Формирование дел. 
2. Обеспечение быстрого поиска документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации. 
3. Систематизация и хранение документов текущего архива. 
4. Обеспечение сохранности проходящей служебной документации. 
5. Подготовка и передача документов на архивное хранение.
6. Обеспечение сохранности архивных документов в организации.

72

Производственная практика 
Виды работ 
1. Изучение технологии организации текущего хранения документов и подготовки дел для передачи в архив.
2. Участие в разработке и ведении номенклатуры дел структурного подразделения.

144



3. Формирование дел в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел.
4. Ознакомление с порядком учета и использования дел (документов) текущего хранения.
5.  Осуществление отбора документов и дел на хранение и уничтожение,  по результатам экспертизы ценности 
документов  и  решений,  принятых  экспертной  комиссией.  Составление  актов  выдачи,  передачи,  уничтожения 
документов.
6.  Подготовка  дел  к  архивному хранению,  в  том числе:  изучение  документов в  целях определения  сроков их 
хранения,  нумерация  листов  архивного дела,  составление и  оформление  внутренней описи и  листа-заверителя 
архивного дела, составление и оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и 
оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка архивного дела. 
7.Обеспечение сохранности архивных документов в организации. Составление архивной описи дел постоянного 
хранения. Оформление описи дел по личному составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока 
хранения 
Экзамен по модулю 6
Всего 366



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Для реализации программы профессионального  модуля предусмотрены 
следующие специальные помещения:

Лаборатория «Организации текущего хранения документов и подготовка дел для 
передачи в архив», оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.3 образовательной программы по 
профессии.

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.4 образовательной программы 
по профессии.

Реализация  программы  производится  с  применением  дистанционных  технологий  и 
требует наличия электронной образовательной среды; учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

 классная доска;

 посадочные места по количеству обучающихся;

 рабочее место преподавателя;

 учебно-практическое  оборудование,  необходимое  для  проведения 
предусмотренных программой практических занятий. В соответствие с п.4.4 ФГОС СПО 
допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

Технические средства обучения:

 компьютеры с выходом в сеть Internet;

 сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 
ресурсом;

 электронные библиотечные ресурсы.
Учебно-методическое обеспечение дисциплины:
• методические указания по организации практических занятий;
• методические указания по самостоятельной работе.
Программное обеспечение:
Программное  обеспечение,  являющееся  частью  электронной  информационно-

образовательной среды и базирующееся на телекоммуникационных технологиях:
- компьютерные обучающие программы;
- тренинговые и тестирующие программы;
- интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных работ;
- справочно-правовая система «Консультант плюс», «Гарант»;
- электронно-библиотечная система (ЭБС) ЭБС «IPR SMART» http://iprbookshop.ru/;
-  программа  управления  образовательным  процессом  в  ЭИОС  (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для  реализации  программы  библиотечный  фонд  образовательной  организации 

имеет  электронные  образовательные  и  информационные  ресурсы 
для использования в образовательном процессе. 

Основные источники



1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие 
для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. 
— 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/135470.html

2. Лапкина, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 
СПО / Н. Н. Лапкина. — Саратов : Профобразование, 2026. — 160 c. — ISBN 978-5-4488-
2878-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 
— URL: https://www.iprbookshop.ru/158233.html

3. Захарова, Н. А. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций : 
учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи 
Ар  Медиа,  2024.  —  166  c.  —  ISBN  978-5-4488-2195-0,  978-5-4497-3504-1.  —  Текст  : 
электронный  //  Цифровой  образовательный  ресурс  IPR  SMART  :  [сайт].  —  URL: 
https://www.iprbookshop.ru/142536.html

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Код ПК и ОК, 
формируемых в рамках 

модуля
Критерии оценки Методы оценки

ПК 2.1. Осуществление разработки 
и ведение номенклатуры 
дел структурного 
подразделения

-  тестирование;
- выполнение 
практических заданий;
- выполнение заданий на 
экзаменеПК 2.2. Формирование дел в 

соответствии с 
номенклатурой дел и 
правилами формирования 
дел.

ПК 2.3.  Осуществление текущего 
хранения, учета и 
использования дел 
(документов). 

ПК 2.4. Осуществление 
экспертизы ценности 
документов, вести отбор 
документов на хранение и 
уничтожение, 
документирование работы 
экспертной комиссии.

ПК 2.5. Оформление дел 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения для передачи в 
архив организации

ПК 2.6. Составление описи дел 

https://www.iprbookshop.ru/158233.html


постоянного и 
долговременного сроков 
хранения.

.
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