
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

 

ПМ.04Выполнениеработ по профессии 21299делопроизводитель 

 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (21299 Делопроизводитель, 

12968 Контролер качества) является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 27.02.07 

«Управление качеством продукции, процессов и услуг (по отраслям)». 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить 

основной вид деятельности Выполнение работ по профессии 21299Делопроизводитель, 

12968 Контролёр качества и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

 

1.2.1. Перечень общих компетенций 

 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. 

 

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. 

 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 

необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной  сфере 
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1.2.2. Перечень профессиональных компетенций  

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ПК 4.1. Осуществлять работу по организации документооборота предприятия. 

ПК 4.2. Осуществляет работу по систематизации и хранению документов текущего 

архива. 

ПК 4.3. Владеть приемами работы по учету, маркировке, оценке качества продукции. 

ПК 4.4. Выполнять комплекс работ по контролю качества заготовок, готовых изделий. 

ПК 4.5. Оформлять документацию по контролю качества. 

 

В результате освоения профессионального модуля студент должен: 

 

иметь 

практический 

опыт 

- подготовки технической документации и образцов продукции для 

проведения процедуры сертификации; 

- оформления документации на соответствие продукции (услуг) 

отрасли в соответствии с установленными правилами регламентов, 

норм, правил, технических условий; 

- проведения учета и оформления отчетности о деятельности 

организации по сертификации продукции (услуг) отрасли; 

-документационного обеспечения деятельности организации; 

-документирования и документационной обработки документов 

канцелярии (архива). 

- применения нормированных методов и правил контроля качества и 

испытаний продукции, работ и услуг 

- участия в работах по обеспечению, улучшению и регулированию 

качества 

технологических процессов, продукции, систем управления и услуг; 

- правильность оформления документации в соответствии с 

установленным требованиям; 
уметь - выбирать схему сертификации/ декларирования в соответствии с 

особенностями продукции и производства; 

- подготавливать образцы продукции или готовые тесты продукции 

для центра стандартизации и сертификации; 

- формировать пакет документов, необходимых для сертификации 

продукции (услуг)в соответствии с выбранной схемой сертификации 

и требованиями центра стандартизации и сертификации; 

- оформлять отчеты о стандартизации и сертификации продукции 

предприятия; 

- выбирать орган сертификации и испытательную лабораторию для 

проведения процедуры сертификации; 

- оформлять производственно-техническую документацию в 

соответствии с действующими требованиями; 

- определять соответствие характеристик продукции/услуг 

требованиям нормативных документов; 

- выбирать и назначать корректирующие меры по итогам процедуры 

подтверждения соответствия; 

- применять компьютерные технологии для планирования и 

проведения работ по стандартизации, сертификации, метрологии; 

- анализировать результаты деятельности по сертификации 

продукции (услуг); 

- составлять отчет о деятельности организации по сертификации 

продукции (услуг); 
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- применять статические методы для анализа деятельности 

организации; 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый 

поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать 

документальные материалы на хранение в архив. 

- определять необходимые параметры контроля; 

- выбирать методы контроля качества продукции, работ и услуг; 

- выбирать и использовать средства измерений и методики 

выполнения 

измерений; 

-осуществлять выборку продукции и проводить ее оценку; 

- оформлять результаты контроля качества и испытаний в 

соответствии с установленными требованиями; 

- применять методы статистического приемочного контроля; 

- рассчитывать результаты контроля качества и испытаний; 

знать - основные понятия и положения метрологии, стандартизации, 

сертификации и подтверждения соответствия; 

- виды и формы подтверждения соответствия;  

- технические характеристики выпускаемой организацией 

продукции (услуг) и технология ее производства (оказания); 

- требования, предъявляемые нормативными документами к отбору 

образцов для сертификации и стандартным образцам; 

- требования нормативных и методических документов, 

регламентирующие вопросы делопроизводства; 

- порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения 

документов по подтверждению соответствия; 

- виды и классификация документов качества, применяемых в 

организации при производстве продукции/работ, оказанию услуг; 

- классификация, назначение и содержание нормативной 

документации качества РФ; 

- требования нормативно-правовых и регламентирующих 

документов на подтверждение соответствия продукции (услуг) 

отрасли; 

- виды и формы подтверждения соответствия; 

- требования к оформлению документации на подтверждение 

соответствия; 

- порядок управления несоответствующей продукцией/услугами; 

виды документов и порядок их заполнения на продукцию, 

несоответствующую установленным правилам; 

 
- требования к оформлению технической документации, в том числе 

в офисных компьютерных программах; 

- требования к хранению и актуализации документации; 

- ответственность организации и функции государственного 

контроля (надзора) за деятельностью организации; 

- структура документации системы управления качеством 

организации и назначение основных видов документов системы 
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управления качеством; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый 

поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать 

документальные материалы на хранение в архив; 

- порядок документирования информационно-справочных 

материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 

 

- цели, задачи, правовую и организационно - методическую основу 

контроля 

качества и испытаний продукции, работ и услуг; 

- организацию и деятельность служб контроля качества в 

организации; 

 

- классификацию и номенклатуру показателей качества продукции; 

- основные виды дефектов продукции; методы измерений, основные 

средства 

измерений и контроля качества продукции, работ и услуг; 

 

- основные термины, определения и аспекты управления качеством; 

- классификацию и применимость методов и средств разрушающего 

и  неразрушающего контроля. 

 

Количество часов на освоение программы профессионального модуля 

Всего часов  – 480 часов,  

из них   на освоение МДК - 252 часа;  

самостоятельной работы обучающегося – 24 часа; 

на практики: учебные - 144 часа и производственные -  72 часа;  

промежуточная аттестация -12 часов 

экзамен по модулю - 12 часов.
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2. . СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
2.1. Структура профессионального модуля 

 

Коды 

профес-

сиональных 

и общих 

компетенций 

Наименование 

разделов профес-

сионального модуля 

Суммар-

ный 

объем 

нагрузки, 

час. 
(макси-

мальная 

учебная 

нагрузка и 

практики) 

Объем времени, отведенный на освоение МДК 

Практика 

Экза-

мен 

квали-

фика-

цион-

ный 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятельная 

работа обучающегося 

Кон-

сульта-

ции 

Промежу-

точная 

аттестация Всего 
часов 

в т.ч. 

лаборат. 

занятия 

(если 

преду-

смот-

рено) 

часов 

в т.ч. 

практич. 

занятия 

(если 

предусмо

трено) 

часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект) 

(если 

предусмот

рено) 

часов 

в т.ч. 

семинар. 

Занятия (если 

преду-

смотрено) 

часов 

Всего 
часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект) 

(если 

предусмотр

ено) часов 

Учеб-

ная(есл

и 

преду-

смотре

- но) ча-

сов 

Произв

одст-

венная 

) 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11  12 13  

ОК 01 – 

ОК 11 

 

ПК 1.1- 

ПК 1.4 

 

ПК 2.1 – 

ПК 2.4 

 

ПК 3.1,  

ПК 3.2 

МДК 04.01 

Выполнение работ 

по профессии 

рабочего 21299 

Делопроизводитель 

128 98 — 48 — — 18 — 6 6    

МДК 04.02. 

Выполнение работ 

по профессии 

рабочего 12968 

Контролер качества 

124 106 14 60 — — 6 — 6 6    

УП 04.01 72          72   

УП 04.02 72          72   

ПП 04.01 36           36  

ПП 04.02 36           36  

Квалификационны

й экзамен 
12            12 

 Всего: 480 204 14 108 — — 24 — 12 12 144 72 12 
 


