
Описание основной образовательной программы 
профессионального обучения по профессии «Делопроизводитель»(21299) 

 
Программа профессионального обучения по профессии 21299 
«Делопроизводитель» (далее – Программа) разработана на основе   

— Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»;  

— Приказа Минпросвещения РФ от 14.07.2023 № 534 «Об утверждении 
Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 
осуществляется профессиональное обучение»; 

— Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 
г. № 333н "Об утверждении профессионального стандарта "Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления 
организацией";  

 — требований, указанных в Квалификационном справочнике должностей 
руководителей, специалистов и других служащих 4-е издание (утвержден 
постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37 с изменениями от 
27 марта 2018 г.)  

Цель реализации программы   
Целью реализации программы является формирование у обучающихся 

профессиональных знаний, умений и практического опыта по профессии 
21299 «Делопроизводитель» с учетом Профессионального стандарта 
Специалист по организационному и документационному обеспечению 
управления организацией (утв. приказом Министерства труда и социальной 
защиты РФ от 15.06.2020 г. № 333н).  

Планируемые результаты обучения  
В результате освоения программы обучающийся должен освоить 

выполнение предусмотренной профессиональным стандартом Специалист 
по организационному и документационному обеспечению управления 
организацией обобщенной трудовой функции:  
В.Документационное обеспечение деятельности организации;  а также 
трудовых функций:   
В/01.5 Организация работы с документами  
В/02.5 Организация текущего хранения документов  
В/03.5 Организация обработки дел для последующего хранения  

Содержание образования определяется на основе установленных 
квалификационных требований по профессии 21299 Делопроизводитель с 
учетом Профессионального стандарта Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией (утв. приказом 
Министерства труда и социальной защиты РФ от 15.06.2020 г. № 333н), и 
регламентируется календарным учебным графиком; учебным планом; 
рабочими программами модулей; а также методическими материалами, 
обеспечивающими реализацию образовательного процесса.  


