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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ МДК «ВЕДЕНИЕ ТЕХНИЧЕСКОЙ И
ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»

1.1. Область применения программы
Программа учебного модуля является частью основной профессиональной

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 21.02.03 «Сооружение и
эксплуатация газонефтепроводов и газонефтехранилищ». (базовая подготовка).

Учебный модуль «Ведение технической и технологической документации» подготовлен
на основе существующей нормативно-правовой базы и предназначена для реализации
государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников
профессионального образования.

Учебный модуль «Ведение технической и технологической документации» тесно связан
с «Ведение планирующей и отчетной документации», «Техническое обслуживание объектов»,
«Основы автоматизации технологических процессов», «Охрана труда».

1.2. Место модуля в структуре основной профессиональной образовательной
программы

Учебный модуль «Ведение технической и технологической документации» является
междисциплинарным курсом МДК.03.01. в структуре профессиональной образовательной
программы и входит в профессиональный модуль ПМ.03. Документационное обеспечение
сооружения, эксплуатации, обслуживания и ремонта объектов транспорта, хранения,
распределение газа, нефти, нефтепродуктов.

1.3. Цели и задачи модуля - требования к результатам освоения модуля
В результате изучения курса обучающийся осваивает следующие общие компетенции

(ОК) и стремиться к достижению личностных результатов (ЛР):
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 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами,
руководством, клиентами.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 11. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

Личностные результаты:
ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и
чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 13. Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, вести диалог, в
том числе с использованием средств коммуникации
ЛР 15. Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе
самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному
образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности.
ЛР 19. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: активный, проектно-мыслящий,
эффективно взаимодействующий и сотрудничающий с коллективом, осознанно
выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный,
дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, демонстрирующий
профессиональную жизнестойкость.
ЛР 20. Быстро адаптироваться в меняющихся жизненных ситуациях, самостоятельно
приобретая необходимые знания, умело применяя их на практике для решения
разнообразных проблем.



5

ЛР13. Осознанный выбор профессии и возможностей реализации собственных жизненных
планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении
личных, общественных, государственных, общенациональных проблем;

Обучающийся должен развивать и осваивать следующие профессиональные
компетенции (ПК):
ПК 3.1. Оформлять, вести и актуализировать документацию по сооружению, эксплуатации,
обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, хранения, распределения
газа, нефти, нефтепродуктов в соответствии с требованиями нормативно-технических
документов.
ПК 3.2. Составлять и оформлять отчетную документацию по сооружению, эксплуатации,
обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, хранения, распределения
газа, нефти, нефтепродуктов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен иметь практический опыт в:
- оформления первичных документов согласно делопроизводству;
- ведения электронной базы данных;
- организации проверки оборудования на соответствие требованиям документов в

области эксплуатации оборудования;
- разработки плана проведения противоаварийных тренировок с персоналом

подразделения;
- организации допуска эксплуатационного персонала к выполнению работ повышенной

опасности на оборудовании в соответствии с инструкциями по их проведению;
уметь:
- читать и составлять схемы и графики, вносить в них изменения;
- пользоваться нормативно-технической документацией;
- составлять и читать документы по эксплуатации и ремонту газонефтепроводов;
- разрабатывать мероприятия по защите окружающей среды при эксплуатации и ремонте

магистралей;
- составлять и читать документы по эксплуатации перекачивающих и компрессорных

станций (далее ‒ ПС и КС);
- разрабатывать сетевые графики выполнения работ;
знать:
- нормативные документы по сооружению и эксплуатации газонефтепроводов и

газонефтехранилищ;
- техническую документацию по правилам эксплуатации

нефтепродуктоперекачивающих и компрессорных станций;
- нормативные и методические документы по испытаниям;
- поддержание в актуальном состоянии технологических схем, чертежей;
- правила ведения учетной документации;
- регистрация и хранение поступающей документации;
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МДК «ВЕДЕНИЕ ТЕХНИЧЕСКОЙ И
ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ»

«Ведение технической и технологической документации»
2.1. Объем учебного модуля и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 84
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 40
Практические занятия 34
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10
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2.2. Тематический план и содержание МДК «Ведение технической и технологической документации»
Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, практические работы,

самостоятельная работа обучающихся
Объем
часов

Уровень
освоения

1 2 3 4
Тема 1.

Организационно-
распорядительная

документация

Приказы о назначении и увольнении, о премировании и депремировании.
Положения о конфиденциальности. Руководства по информационной
безопасности. Должностные инструкции персонала. Регламенты
разграничения доступа к информации. Описания технологических
процессов. Трудовые договоры и дополнения к ним. Расписания несения
дежурства на объектах.

12 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,

ОК 11

Тема 2.
Информационно-справочная

документация

Протоколы заседаний, совещаний, собраний Докладные и
объяснительные записки Заявления. Виды. Правила написания

10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Тема 3.
Нормативно-техническая

документация

Государственные стандарты. Стандарты предприятия. Технические
условия. Правила безопасности. Санитарные правила и нормы.
Строительные нормы и правила. Своды правил.

10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Тема 4.
Правила внутреннего

документооборота

Прием и регистрация документов. Экспертиза документов Выполнение
операций в реестре. Подготовка исходящих документов Выдача
исходящих документов. Хранение и архивирование документов.
Требования к оформлению документов.

10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Тема 5.
Организация работы с

документами в нефтегазовой
компании

Информационная безопасность документооборота нефтегазовых
компаний. Документный аутсорсинг в нефтегазовом секторе. Системы
электронного документооборота.

10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Тема 6.
Справочно-правовые системы

Справочно-правовые системы Гарант, Консультант + Справочная система
Техэксперт

10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Тема 7.
Базы данных предприятия.

Паспортизация оборудования

Классификация баз данных. Система управления базами данных.
Основные показатели систем управления базами данных. Типы, объекты
и свойства баз данных. Основные требования к паспортизации. Разделы
паспортной документации. Инструкции по эксплуатации.

12 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Самостоятельная работа Тематика определяется преподавателем 10 ОК 1, ОК 2,
ОК 4, ОК 9,
ОК 11

Всего 84
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ МДК «Ведение технической и
технологической документации»

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация программы модуля требует наличия учебного кабинета по

Профессиональным дисциплинам.
Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучаемых,

рабочее место преподавателя, комплект нормативной документации, наглядные пособия,
плакаты, стенды, макеты.

Технические средства обучения: компьютер, мультимедийный проектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1. Олейник, П. П. Состав разделов организационно-технологической документации и

требования к их содержанию: Учебное пособие / Олейник П.П., Ширшиков Б.Ф., - 2-е изд.,
(эл.) - Москва :МИСИ-МГСУ, 2023. - 65 с.: ISBN 978-5-7264-1754-7. - Текст : электронный. -
URL: https://znanium.com/catalog/product/970718 – Режим доступа: по подписке.

2. Акатьева, М. Д. Документирование хозяйственных операций и ведение
бухгалтерского учета имущества организации : учебник / М.Д. Акатьева. — Москва :
ИНФРА-М, 2023. — 242 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI
10.12737/1070199. - ISBN 978-5-16-015928-7. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1855470 – Режим доступа: по подписке.

3. Поляков, В. А. Основы технической диагностики : учебное пособие / В.А. Поляков.
— Москва : ИНФРА-М, 2023. — 118 с. — DOI 10.12737/1676. - ISBN 978-5-16-019157-7. -
Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2091917 – Режим доступа: по
подписке.

Нормативные источники:
1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года.
Дополнительные источники:
1. Подход к управлению технической готовностью карьерного автотранспорта / В. Н.

Кулецкий, А. Б. Рыбинский, А. В. Горохов [и др.]. - Текст : электронный // Горный
информационно-аналитический бюллетень (научно-технический журнал). - 2023. - №5
(спецвып.23). - С. 3-22. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1003415 – Режим доступа:
по подписке.

2. Крапивский, Е. И. Основы технической диагностики и оценки надежности
нефтегазопроводов : учебное пособие / Е. И. Крапивский. - Москва ; Вологда : Инфра-
Инженерия, 2023. - 332 с. - ISBN 978-5-9729-0474-7. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1168514 – Режим доступа: по подписке.

3. Организация и проведение первой технологической практики : методические
указания / А. Ф. Третьяков, Л. Д. Варламова, А. В. Козлов ; под. ред. В. П. Ступникова. -
Москва : Издво МГТУ им. Баумана, 2023. - 36 с. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/2063273 – Режим доступа: по подписке.

https://znanium.com/catalog/product/970718
https://znanium.com/catalog/product/1855470
https://znanium.com/catalog/product/2091917
https://znanium.com/catalog/product/1003415
https://znanium.com/catalog/product/1168514
https://znanium.com/catalog/product/2063273
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ МДК «Ведение
технической и технологической документации»

Контроль и оценка результатов освоения модуля осуществляется преподавателем в процессе
проведения практических занятий, устного опроса, при проведении зачета, а также выполнения
обучающимися индивидуальных заданий.

Результаты (освоенные
общие компетенции)

Результаты обучения
(освоенные умения,
усвоенные знания)

Формы и методы
контроля и оценки

результатов обучения
1. Понимать сущность и
социальную значимость
своей будущей профессии,
проявлять к ней устойчивый
интерес.

- аргументированность и
полнота объяснения сущности
и социальной значимости
будущей профессии;
- активность, инициативность
в процессе освоения
профессиональной
деятельности;
- наличие положительных
отзывов по итогам практики;
- читать и составлять схемы и
графики

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике
Интерпретация результатов
наблюдений за
деятельностью
обучающегося в процессе
освоения образовательной
программы

2. Понимать и
анализировать

вопросы ценностно-
мотивационной ориентации.

- рациональность
планирования и организации
обучающимся
профессиональной
подготовки;
- своевременность сдачи

Устный опрос, зачет
Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

3.Организовывать
собственную деятельность,
выбирать типовые методы и
способы выполнения
профессиональных задач,
оценивать их эффективность
и качество.

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;
- использовать
автоматизированные системы
управления

Устный опрос, зачет
Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

4. Принимать решения в
стандартных и
нестандартных ситуациях, в
том числе ситуациях риска, и
нести за них ответственность.

- составлять и читать
документы по эксплуатации и
ремонту газонефтепроводов.

Устный опрос, зачет
Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

5. Проявлять
психологическую
устойчивость в сложных и
экстремальных ситуациях,
предупреждать и разрешать
конфликты в процессе
профессиональной
деятельности.

- выполнение требований
охраны труда и экологической
безопасности.

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике
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6. Осуществлять поиск и
Использование информации,
необходимой для
эффективного выполнения
профессиональных задач,
профессионального и
личностного развития.

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;
- применять техническую
документацию по
строительству трубопроводов
и хранилищ

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

7. Использовать
информационно-
коммуникационные

технологии в
профессиональной

деятельности.

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;
- разрабатывать сетевые
графики выполнения работ

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

8. Правильно строить
отношения с коллегами, с
различными категориями
граждан, в том числе с

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике9. Устанавливать

психологический
контакт с

окружающими.

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике10. Адаптироваться к

меняющимся условиям
профессиональной
деятельности.

- рациональность
планирования и организации
обучающимся
профессиональной
подготовки;

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

11. Самостоятельно
определять задачи
профессионального и
личностного развития,
заниматься
самообразованием, осознанно
планировать
повышение квалификации.

- обоснование выбора и
применения методов и
способов решения
профессиональных задач;
- демонстрация
эффективности и качества
выполнения
профессиональных задач.

Экспертное наблюдение и
оценка на практических
занятиях при выполнении
работ по учебной практике

12. Выполнять
профессиональные задачи

-рациональность
планирования и организации

Экспертное наблюдение и
оценка на практических


