
РАБОЧАЯ ПРОФЕССИЯ 034700.01 СЕКРЕТАРЬ 

ГБПОУ МО «Мытищинский колледж» объявляет набор студентов для 
обучения по специальности 034700.01 «Секретарь» по очной (дневной) 
форме получения образования. 

 
Квалификация – секретарь-стенографистка - секретарь-машинистка. 

 
Краткая характеристика специальности: 

 
Область профессиональной деятельности выпускников:  

выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы 
руководителя организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой 
с помощью средств организационной техники необходимой информации и 
доведением ее до потребителя.  
 
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:  
документированная информация;  
процесс технического обслуживания работы руководителя;  
организационная техника. 

 
Сроки обучения и условия приёма по специальности: 

 
Уровень образования, 

необходимый для приема 
на обучение по ППКРС 

Наименование 
квалификации 
(профессий по 

Общероссийскому 
классификатору 

профессий рабочих, 
должностей служащих и 
тарифных разрядов) (ОК 

016-94)* 

Срок получения СПО по 
ППКРС в очной форме 

обучения** 

на базе среднего общего 
образования 

секретарь-стенографистка 
- секретарь-машинистка 

10 мес. 

на базе основного общего 
образования 

2 года 10 мес.*** 

 
Для лиц, имеющих неполное высшее, среднее или начальное 

профессиональное образование для зачисления в пополнение старших курсов 
необходим школьный аттестат и академическая справка. 

Обучение осуществляют профессиональные педагоги, имеющие первую 
и высшую категории. 

В колледже используются различные формы проведения учебных 
занятий: традиционные уроки, вебинары, деловые игры, кейсы, тренинги, 
дистанционные занятия и др 
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