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Паспорт кабинета № 403 

Документационного обеспечения управления  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Паспорт кабинета документационного обеспечения управления № 403 

Документационное обеспечение управления  

Площадь кабинета - 40м2 

Число посадочных мест – 24  

 

Отметка о содержании  

№ 

п/п 

Содержание кабинета Учебные дисциплины Примечание 

  

1 Выписка из учебного плана +  

2 Учебная программа   

3 Комплект календано- тематических 

планов  

+  

4 Комплект учебно-методического 

материала по учебно-исследовательской 

работе 

  

5 Методические рекомендации: +  

6 Соблюдение правил техники 

безопасности и нормативно санитарно-

гигиенических требований 

  

 

 - регулярность проветривания 

помещения 

+  

 - освещенность (наличие всех 

светильников, бесшумная работа 

светильников, наличие закрытых 

плафонов, дополнительное освещение у 

доски. 

+  

 - чистота помещения и мебели +  

 - соответствие мебели росту 

обучающихся 

+  

 - правильное размещение штор в 

кабинетах  

+  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Учебно-методическая и справочная литература  



 

 

№ Дисциплина  Литература 

1. Делопроизводство и 

режим секретности  

Делопроизводство и режим секретности: учебник / А.Н. 

Книжникова. – Москва: ЮСТИЦИЯ, 2021. – 162 с. – 

(Среднее профессиональное образование)  

 

 

Технические средства обучения: 

1. Компьютер 

2. Проектор  

 

 

Технические характеристики помещения учебного кабинета 

1 Название учебного кабинета в соответствии с 

ФГОС 

Кабинет Документационного 

обеспечения управления  

 

2 Место расположения кабинета № 408 ГБПОУ «ЧГКЭ» пр. Мухаммада-Али, 

д. 8 кабинет № 408 

3 Количество посадочных мест для студентов  24 

4 Наличие мультимедийного оснащения 

учебного кабинета (имеется/отсутствует)  

имеется 

5 Наличие доступа в Интернет 

(имеется/отсутствует) 

имеется 

 

 

ФОС для проведения промежуточной аттестации имеются как электронном варианте, так 

и на бумажных носителях 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборудование кабинета 



№ п/п Наименование имущества Количество 

1 ПК 1 

2 Проектор с экраном 1 

3 Доска 1 

4 Стол преподавателя  1 

5 Парта ученическая  12 

6 Стул ученический  24 

7 Экран проекционный 180*180 1 

8 Карниз для штор  2 

9 Вешалка для одежды  1 

10 Шкаф для документов 1 

 

Перечень наглядных пособий кабинета 

№ п/п Название пособия 

1 Стенды: Документационное обеспечение управления. Менеджмент. Экономика 

организации. Рыночная экономика. Источники 

2 Презентации на электронных носителях 

 

 

График занятости кабинета 

 

Понедельник  Вторник  Среда Четверг Пятница  

9.00.-17.00 9.00.-17.00 9.00.-17.00 9.00.-17.00 9.00.-17.00 

 

 

Ответственный за кабинет : З.Ш. Куразова 

 

 

 


