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Пояснительная записка
Фонд оценочных средств по ПП.02.01 Производственная практика (по

профилю специальности) по ПМ.02 «Архивное дело в суде»  подготовлены в
соответствии  с  требованиями  ФГОС  СПО  по  направлению  подготовки
40.02.03 Право и судебное администрирование, утв. приказом Министерства
образования  и  науки  РФ от  12.05.2014  г.  №  513,  а  также  с  требованиями
приказа  Министерства  просвещения  РФ  от  24  августа  2022  г.  № 762  «Об
утверждении  Порядка  организации  и  осуществления  образовательной
деятельности по образовательным программам среднего профессионального
образования».

В  соответствии  с  требованиями  ФГОС  фонды  оценочных  средств
призваны  способствовать  оценке  качества.  Оценка  качества  подготовки
обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях: 

- оценка уровня освоения дисциплин; 
- оценка компетенций обучающихся. 
Фонды  оценочных  средств  призваны  оценить  умения,  знания,

практический  опыт  и  освоенные  компетенции  по  результатам  освоения
учебных дисциплин и профессиональных модулей. 

Фонды оценочных средств разработаны для аттестации обучающихся на
соответствие  их  персональных  достижений  поэтапным  требованиям
программы  подготовки  специалистов  среднего  звена  по  специальности
40.02.03  «Право  и  судебное  администрирование»  (текущий  контроль
успеваемости и промежуточная аттестация) 

В  соответствии  с  требованиями  ФГОС  Чебоксарским  институтом
(филиалом)  Московского  политехнического  университета  для  аттестации
обучающихся  на  соответствие  их  персональных  достижений  поэтапным
требованиям соответствующей программы подготовки специалистов среднего
звена  (текущий  контроль  успеваемости  и  промежуточная  аттестация)
разработаны  фонды  оценочных  средств,  позволяющие  оценить  умения,
знания, практический опыт и освоенные компетенции. 

В  соответствии  с  Приказом  Министерства  просвещения  РФ  от  24
августа  2022  г.  №  762  «Об  утверждении  Порядка  организации  и
осуществления  образовательной  деятельности  по  образовательным
программам  среднего  профессионального  образования»  освоение
образовательной программы среднего профессионального образования, в том
числе  отдельной  части  или  всего  объема  учебного  предмета,  курса,
дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается текущим
контролем успеваемости и промежуточной аттестацией обучающихся. Формы,
периодичность  и  порядок  проведения  текущего  контроля  успеваемости  и
промежуточной  аттестации  обучающихся  определяются  образовательной
организацией самостоятельно. 



1.ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
ПО ПП.02.01 Производственная практика (по профилю специальности)

по ПМ.02 «Архивное дело в суде»
Назначение: Фонд  оценочных  средств  предназначен  для

промежуточной аттестации результатов освоения производственной практике
ПМ.02.  Архивное  дело  в  суде  обучающимися  по  специальности:  40.02.03
Право и судебное администрирование. 

Уровень подготовки: базовый
Форма контроля: зачет с оценкой
Умения, знания и компетенции, подлежащие проверке:

№ Наименование Основные
показатели оценки

результата

Формы и методы
контроля

практический опыт
-  по организации работы
с документами;
-   по  комплектованию
судебных  дел  и  нарядов
для постоянного
хранения;
-  по  организации
хранения  архивных
документов.

Организация порядка 
отбора документов и
оформления  их  на
уничтожение

Текущий контроль 
Непосредственное
наблюдение  руководителем
практики  от
образовательной
организацией  за
выполнением
обучающимся
практических  заданий;
экспертный анализ  записей
в  дневнике  практиканта
внеаудиторная
самостоятельная работа;
Итоговый контроль:
Анализ отчета по практике;
защита отчета по практике, 
выполнение 
индивидуальных заданий 
Зачет с оценкой.
Оценка знаний и умений
осуществляется по 5-ти
бальной системе.

умения
-  подготавливать
судебные дела (наряды) и
материалы  для  сдачи  в
архив;
-  осуществлять  полное
оформление  дел
(подшивку  или  переплет
дела,  изъятие  из  дела
металлических скрепок и
скобок,  нумерацию
листов  и  заполнение
листа-заверителя);

Владение методикой 
подготовки
судебных дел (нарядов)
и материалов для
сдачи в архив.
Оформление 
результатов сдачи дел 
на архивное хранение.
Составление 
внутренней описи
документов.
Внесение необходимых
уточнений в

Текущий контроль 
Непосредственное
наблюдение  руководителем
практики  от
образовательной
организацией  за
выполнением
обучающимся
практических  заданий;
экспертный анализ  записей
в  дневнике  практиканта
внеаудиторная
самостоятельная работа;



№ Наименование Основные
показатели оценки

результата

Формы и методы
контроля

- составлять внутреннюю
опись документов;
-  вносить  необходимые
уточнения  в  реквизиты
обложки дела;
-  оформлять  результаты
сдачи  дел  на  архивное
хранение;
-  соблюдать  охранный
режим  помещений
хранилищ;
-  выполнять  порядок
использования
документов архива суда;
-  организовать  порядок
отбора  документов  и
оформления  их  на
уничтожение.

реквизиты обложки 
дела.

Итоговый контроль:
Анализ отчета по практике;
защита отчета по практике, 
выполнение 
индивидуальных заданий 
Зачет с оценкой.
Оценка знаний и умений
осуществляется по 5-ти
бальной системе.

знания
-  порядок  отбора  на
хранение  в  архив  судов
документов, их
комплектования,  учета  и
использования;
-  перечень  документов
судов с указанием сроков
хранения;
-  нормативные  условия
хранения  архивных
документов;
- положения о постоянно
действующей  экспертной
комиссии суда

Соблюдение охранного 
режима
помещений хранилищ.
Выполнение порядка 
использования
документов  архива
суда.

Текущий контроль 
Непосредственное
наблюдение  руководителем
практики  от
образовательной
организацией  за
выполнением
обучающимся
практических  заданий;
экспертный анализ  записей
в  дневнике  практиканта
внеаудиторная
самостоятельная работа;
Итоговый контроль:
Анализ отчета по практике;
защита отчета по практике, 
выполнение 
индивидуальных заданий 
Зачет с оценкой.
Оценка знаний и умений
осуществляется по 5-ти
бальной системе.

Контроль  и  оценка  результатов  освоения  профессиональных
компетенций

Результаты
обучения

Основные показатели
оценки результата

Формы и
методы



(освоенные
компетенции)

контроля и
оценки

ПК 1.4.
Обеспечивать

работу
архива суда

иметь  практический  опыт: полного
оформления  дел  (подшивку  или
переплет  дела,  изъятие  из  дела
металлических  скрепок  и  скобок,
нумерацию  листов  и  заполнение
листа-заверителя);
уметь: организовать  порядок  отбора
документов  и  оформления  их  на
уничтожение,  составлять  внутреннюю
опись  документов,  вносить
необходимые  уточнения  в  реквизиты
обложки  дела,  оформлять  результаты
сдачи  дел  на  архивное  хранение,
выполнять  порядок  использования
документов архива суда
знать:  подготавливать  судебные дела
(наряды)  и  материалы  для  сдачи  в
архив

Фронтальная  форма:
1.Собеседование.
2.  Проверка  отчетной
документации.
3.Проверка  выполнения
индивидуальных заданий.
Индивидуальная
форма: оценка
осуществления видов
деятельности в процессе
практики, зачет с оценкой

В  состав  ФОС  по  производственной  практике  входят:  оценочные
средства  для  текущего  контроля  знаний,  профессиональных  умений  и
практического опыта обучающихся и оценочные средства для промежуточной
аттестации обучающихся.

Оценочные  средства  созданы  в  соответствии  с  программой
производственной практики по профессиональному модулю.

2. КОМПЛЕКТ МАТЕРИАЛОВ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Оценочные  средства  производственной  практики  включают  в  себя
типовые задания и другие оценочные средства, позволяющие оценить знания,
профессиональные  умения  и  уровень  приобретенных  профессиональных
компетенций в период прохождения студентами производственной практики.

Оценка  результатов  освоения  программы  производственной  практики
включает: текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию.

Текущий  контроль  представляет  собой  проверку  материала
производственной  практики,  регулярно  осуществляемую  руководителем
производственной  практики  (руководитель  практики  от  образовательной
организации) в процессе проведения производственной практики.

Текущий  контроль  студентов  осуществляться  в  следующих  формах:
оформление и защита отчета.

Промежуточная  аттестация  обучающихся  обеспечивает  оперативное
управление  учебной  деятельностью  студентов  и  ее  корректировку,  и
проводится с целью определения соответствия уровня и качества подготовки
студентов требованиям к результатам освоения программы практики.



Промежуточная аттестация осуществляется по завершению практики и
подводит  итоги  прохождения  студентом  всех  её  этапов,  и  выполнения
заданных практических видов работ.

Промежуточная  аттестация  по  практике  проводится  в  форме зачета  с
оценкой, защиты отчета по практике в форме собеседования, определяющий
уровень освоенных профессиональных компетенций.

Методические  материалы,  определяющие  процедуры  оценивания
знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих
этапы формирования компетенций

Оценка формирования знаний,  умений,  и  опыта характеризующих
этапы  формирования  компетенций,  при  проведении  практики
складывается  в  совокупности  в  процессе  осуществления  следующих
процедур:

1. Собеседование.
2. Проверка отчетной документации.
3. Проверка выполнения индивидуальных заданий.

Оценка  формирования  знаний,  умений  и  навыков характеризующих
этапы формирования компетенций, при проведении практики определяется в
процессе собеседования  и проверки отчетной документации. 

Собеседование  и  проверка  отчетной  документации проводится
руководителем практики от института (филиала) индивидуально. 

Вопросы к собеседованию по итогам производственной практики и
выполнению отчета

1 История развития архивного дела.
2 Виды архивов.
3 Архивный фонд РФ. Документы архивного фонда.
4 Развитие архивного законодательства в России.
5  Становление  современного  законодательства  в  области  архивного

дела. ФЗ « Об архивном деле в РФ».
6 Международный этический кодекс архивистов.
7 Архив суда, его задачи и функции.
8 Положение об архиве суда.
9 Экспертиза ценности документов.
10  Сроки  хранения  документов.  Перечень  документов  федеральных

судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения.
11 Сроки хранения для гражданских,  административных и уголовных

дел.
12 Понятие номенклатуры дел, ее функции и виды.
13 Составление номенклатуры дел.



14  Признаки  документов,  помещаемых  в  дело,  используемые  при
составлении  заголовков  дел  (номинальный,  хронологический,  авторский,
географический и предметно – вопросный).

15 Формирование судебных дел и документов.
16 Правила формирования судебных дел. Общие правила, соблюдаемые

при формировании дела.
17 Оформление судебных дел. Частичное оформление дела.
18 Полное оформление дела. Оформление реквизитов обложки дела.
19 Полное оформление дела. Подшивка и переплет дела.
20 Правила нумерации листов дела.
21 Внутренняя опись. Составление внутренней описи.
22 Составление заверительной надписи (листа – заверителя).
Пакет отчетных документов включает в себя оформленный Договор о

прохождении  практики  (заверенный  подписями  и  печатями),  дневник
практики,  подписанный  руководителем  практики  от  предприятия  и
заверенный  печатью  организации;  отчет,  подписанный  обучающимся.
Отчетные документы представляются обучающимся на кафедру.

В соответствии с действующими нормативными документами, форма и
вид  отчетности  обучающийся  о  прохождении  производственной  практики
определяются высшим учебным заведением.

В  качестве  отчетных  материалов  о  прохождении  производственной
практики  выступают: 

– индивидуальное  задание  обучающемуся  на  производственую
практику;

– совместный рабочий график проведения производственной практики;
– дневник прохождения производственной практики; 
– отчет о прохождении производственной практики;
–   отзыв  руководителя  производственной  практики  от  профильной

организации. 
Индивидуальные  задания, необходимые  для  оценки  знаний,  умений  и

навыков,  характеризующих  этапы  формирования  компетенций  в  процессе
проведения  производственной  практики   с  учетом  специфики  профильной
организации приведены в таблице ниже.

Индивидуальные задания для оценки уровня освоения компетенций при
прохождении обучающимися производственной практики

Таблица 
Код

формируемой
компетенции

Виды индивидуальных заданий

ПРАКТИКА В СУДЕБНОЙ СИСТЕМЕ РФ
ПК-1.4 Обеспечивать
работу архива суда

Во  время  прохождения  практики  обучающиеся  выполняет
следующие виды работ:
-  занимается  сверкой  требований,  установленных
законодательством,  к  помещениям  архива  -  температура  и
влажность, расстояние между стеллажами. 
-занимается  упорядочением  судебных  дел  в  архиве,



формирование картотеки учетно-статистических карточек.
-  знакомится  с  порядком составления архивных каталогов  и
указателей.
-  знакомится  с  письменными  заявлениями,  подшивка
заявлений к делу и внесение их во внутреннюю опись.
-  выполняет  распоряжения  руководителя  практики  от
организации по выдаче копий документов из судебного дела. -
занимается прошивкой, нумерацией копий документов. 
- знакомится с порядком заполнения журнала выдачи дел.
-  знакомится  с  выбором подлинников  решений,  приговоров,
определений,  личных  документов  и  определений  из
отобранных к уничтожению дел. 
-  составляет  акты  о  выделении  дел  к  уничтожению,  их
подшивка в отдельный наряд. 
-  заполняет  регистрационные  журналы  и  учетно-
статистические карточки.
- знакомится с упаковкой документов для сдачи в архив.

Производственная  практика  завершается  составлением  и  защитой
каждым  обучающимся  отчета  о  практике,  который  оформляется  в
соответствии с программой практики. Отчет подписывает сам обучающийся (с
указанием  даты),  визирует  руководитель  от  профильной  организации,  на
титульном листе проставляется печать организации. Отчет составляется после
каждой части практики.

При  оценке  работы  обучающегося  в  ходе  выполнения  практики
руководителю  практики  от  организации  необходимо  учитывать  и
мотивационную готовность обучающихся к практической деятельности.

Руководитель  практики  от  организации  (кафедры)  оценивает  знания,
умения,  навыки  и  (или)  опыт  деятельности,  характеризующие  этапы
формирования компетенций обучающегося, в пределах программы практики,
учитывает качество оформления отчета. 

3. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ

Освоение  компетенций  определяется  в  соответствии  с  качеством
выполнения  индивидуальных  заданий,  выданных  обучающемуся  согласно
содержанию программы практики.
Критерии оценки результатов практики:
- систематичность работы в период практики;
- ответственное отношение к выполнению заданий, поручений;
- качество выполнения заданий, предусмотренных программой практики;
- качество оформления отчетных документов по практике;
- оценка руководителями практики работы обучающегося.
Критерии оценки отчетной документации:
- своевременная сдача отчетной документации;
- качество и полнота оформления (все графы и страницы заполнены, подробно
описано содержание работ и т.п.);



- четкое и правильное оформление мыслей в письменной речи;
- орфографическая грамотность;
-  умение  анализировать,  сравнивать  и  обобщать  полученные  результаты,
делать выводы;
- наличие приложений к дневнику по практике.

Перечень критериев для оценки уровня освоения дисциплины
при проведении промежуточной аттестации (зачет с оценкой):

Результат
зачета

оценка Критерии оценивание

зачтено Отлично выставляется  студенту,  если  он  своевременно  в
установленные  сроки  представил  на  кафедру
оформленные  в  соответствии  с  требованиями
дневник,  отчет  о  прохождении  практики;  имеет
положительную характеристику  от  руководителя
практики;  изложил  в  отчете  в  полном  объеме
вопросы  по  всем  разделам  практики;  во  время
защиты отчета правильно ответил на все вопросы
руководителя практики

зачтено хорошо выставляется  студенту,  если  он  своевременно  в
установленные сроки представил на профильную
кафедру дневник, отчет о прохождении практики;
имеет  положительную  характеристику  от
руководителя практики; в отчете в полном объеме
осветил  вопросы  по  разделам  практики;  но
получил  незначительные  замечания  по
оформлению  отчетных  документов  по  практике
или  во  время  защиты  отчета  ответил  не  на  все
вопросы руководителя практики

зачтено удовлетворительно выставляется  студенту,  если  он  своевременно  в
установленные сроки представил на профильную
кафедру дневник, отчет о прохождении практики,
но  получил  существенные  замечания  по
оформлению  отчетных  документов  по  практике
или в отчете не в полном объеме осветил вопросы
по  разделам  практики;  или  во  время  защиты
отчета  ответил  не  на  все  вопросы руководителя
практики

не зачтено неудовлетворительно выставляется  студенту,  который  не  выполнил
программу  производственной  практики,  не
подготовил отчета, допускал большое количество
пропусков  аудиторных  занятий,  и  ответившему
неверно  на  вопросы  преподавателя  при  защите
отчета



Приложение 1

Образец титульного листа отчета по практике
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

ЧЕБОКСАРСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)  МОСКОВСКОГО ПОЛИТЕХНИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА

КАФЕДРА ПРАВА

ОТЧЕТ
по ПП.02.01 Производственной практике (по профилю специальности) по 

ПМ.02 «Архивное дело в суде»

обучающегося I курса, группы, формы обучения

(фамилия, имя, отчество обучающегося)

Специальность: 40.02.03 Право и судебное администрирование

Вид практики производственная

Способ проведения практики стационарная/выездная   (нужное подчеркнуть)  

Место прохождения практики __________________________________________________

Период проведения практики __________________________________________________

Руководитель  практики  от
кафедры
_________________________

(звание, должность, Ф.И.О. руководителя практики)

Дата защиты практики:
«___» __________ 202__ г.
 
  Оценка:
_________________________

Подпись  руководителя
практики  от  кафедры
_________________________

Чебоксары – 202__



Приложение 2.
Образец индивидуального задания на практику

 Индивидуальное задание
На ПП.02.01 Производственную практику (по профилю специальности) по ПМ.02 
«Архивное дело в суде»

(вид практики)

Обучающийся _____ курса ____________________________________________________формы обучения
_________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

учебная группа №_____________________, зачетная книжка № _______________________

Целью практики является приобретение практического опыта организации работы архива суда,
подготовки дел к передаче на архивное хранение, учета, хранения и использования архивных документов.
Систематизация теоретических знаний, полученных во время обучения в образовательном учреждении, а
также развитие навыков самостоятельной работы на основе полученных знаний.

Задачи производственной практики:
- Улучшение качества профессиональной подготовки студентов;
-  Закрепление  и  систематизация  полученных  теоретических  знаний  по  праву  и  судебному
администрированию путем изучения деятельности судов, деятельности администратора суда, аппарата суда,
а также деятельности иных органов (организаций) и должностных лиц в органах (организациях), избранных
в качестве места прохождения практики;
-  Получение  студентами  представления  о  практической  деятельности  по  архивному  делопроизводству  в
суде;
- Приобретение практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной профессиональной
деятельности;
- Закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;
- Формирование у обучающихся нравственных качеств личности;
-  Повышение  мотивации к  профессиональному  самосовершенствованию,  расширение  профессионального
кругозора;
-  Приобретение  опыта  работы  в  коллективах,  с  целью  актуализации  знаний,  полученных  в  процессе
обучения.

С  целью  овладения  видом  профессиональной  деятельности,  по  итогам  прохождения
ПП.02.01 Производственная практика (по профилю специальности) по ПМ.02 «Архивное дело в
суде» обучающийся должен:
знать:
 нормативно-правовые основы и порядок работы архива суда; 
уметь:
 обеспечивать работу архива суда; 
иметь практический опыт: 
 архивной работы.
Индивидуальное задание на практику: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Руководитель  практики  от
кафедры

_______________ /_________________/

«__» _____ 202_г. (подпись) (инициалы, фамилия)

Руководитель  практики  от
профильной  организации
(предприятия, учреждения)

(подпись)

/_________________/
(инициалы, фамилия)

«__» _____ 202_г
Задание на практику получил (ла):
Обучающийся
«__» _____ 202_г. (подпись)

/_________________/
(инициалы, фамилия)



Приложение 3.
Образец совместного плана-графика прохождения практики

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)  МОСКОВСКОГО ПОЛИТЕХНИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА

Кафедра Право

СОВМЕСТНЫЙ ПЛАН - ГРАФИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
обучающегося  I  курса, 

_________________________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

по специальности  40.02.03 Право и судебное администрирование_
по  ПП.02.01  Производственной  практике  (по  профилю  специальности)  по  ПМ.02
«Архивное дело в суде»________________________________________________________
                            (вид практики)

в (на) _ ______________________________________________________________________
(наименование организации, учреждения, предприятия)

в должности _________________________________________________________________
Содержание плана

№
п/
п

Наименование работ
Дни прохождения практики

1 2 3 4 5 6

1.
Пройти  технику  безопасности,  пожарной
безопасности, а также правилами внутреннего
трудового распорядка

+

2 +

3 +

4 +

5 Составление отчета о практике. +

6
Защита  отчета  по  практике  (подготовка
итогового  отчета;  защита  итогового  отчета  -
сдача зачета с оценкой)

+

Обучающийся ______________________________________    _________________________ 
                                                                                                                      (Ф.И.О.)                                                                                                   (подпись)

Руководитель практики от организации
 (кафедры) Право_________________________________ ____________ ________________
                                                                                                                      (должность, ученая, степень, звание)          (Ф.И.О.)                                       (подпись)                                                               

«____»  ________ 202_ г.

Руководитель практики от профильной организации (предприятия, учреждения)
_____________________________________________________________________________
              (должность, ученая, степень, звание)                                            (Ф.И.О.)                                                                                                        (подпись)

                                                                                                                                                                 ( МП гербовая/взаимозаменяющая печать) 

«____» _____ 202_ г.



Приложение 4.
Образец дневника прохождения практики

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)  МОСКОВСКОГО ПОЛИТЕХНИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА

Кафедра Право

Дневник
прохождения по ПП.02.01 Производственной практике (по профилю

специальности) по ПМ.02 «Архивное дело в суде»
обучающегося  I курса, 

_________________________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

по специальности  40.02.03 Право и судебное администрирование
в ____________________________________________________________________________

 (наименование организации, учреждения, предприятия)

в должности __________________________________________________________________

СОДЕРЖАНИЕ РАБОТ

Дата Вид выполняемой работы
Подпись руководителя практики

от профильной организации,
учреждения, предприятия

Примечание

Пройти  технику  безопасности,  пожарной
безопасности,  а  также  правилами  внутреннего
трудового распорядка

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

Составление отчета о практике. Подпись Выполнено

Защита  отчета  по  практике  (подготовка  итогового
отчета;  защита  итогового  отчета  -  сдача  зачета  с
оценкой)

Подпись от кафедры Выполнено

Обучающийся _____________________________ /____________________________/

(подпись) (инициалы, фамилия)

Руководитель  практики  от
профильной  организации
(предприятия, учреждения)

_____________________________ /__________________________/

(подпись) МП  (инициалы, фамилия)

Руководитель практики от  
кафедры

_____________________________ /__________________________/
(подпись) (инициалы, фамилия)

«___» ______  20___г.



Приложение 5.
Образец характеристики обучающегося

ХАРАКТЕРИСТИКА
обучающегося ____ курса, 

_________________________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

по специальности  40.02.03 Право и судебное администрирование
в ____________________________________________________________________________

 (наименование организации, учреждения, предприятия)

в должности __________________________________________________________________

За  время  прохождения  практики_______________  продемонстрировал:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________

За время прохождения практики обучающийся
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________

Обучающийся  _____________________  овладел  навыками
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________.

__________________ зарекомендовал себя _____________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________.
Выполнял  все  поручения  руководителя.  Пропусков  за  время  практики  не  имел  и
подчинялся правилам внутреннего трудового распорядка.

Программу ПП.02.01 Производственной практике (по профилю специальности) по
ПМ.02  «Архивное  дело  в  суде»   выполнил  в  полном  объеме,  достиг  планируемых
результатов  практики:  сформировал  необходимые  компетенции  для  решения  задач  в
профессиональной деятельности.
Рекомендуемая оценка _____________________________________________

Руководитель  практики  от
профильной  организации
(предприятия, учреждения)

_____________________________ /____________________/
                                   (подпись)

               (МП гербовая/взаимозаменяющая печать)

(инициалы, фамилия)



Приложение 6.
Образец отзыва руководителя

Отзыв руководителя ПП.02.01 Производственной практике (по профилю
специальности) по ПМ.02 «Архивное дело в суде»

Студент(ка) ___________________________________________________________________
обучающийся(аяся)  по  специальности  40.02.03  Право  и  судебное  администрирование
Чебоксарского  института  (филиала)  Московского  политехнического  университета,
проходил(а) ПП.02.01 Производственную практику (по профилю специальности) по ПМ.02
«Архивное дело в суде» в _______________________________________________

В  период  прохождения  практики  обучающийся(аяся)  ______________________________
работал(а) на должности ____________________________________________.

Оценка уровня сформированности компетенций в ходе прохождения практики:
Код и наименование
формируемых компетенций

Оценка уровня сформированности компетенций в
ходе прохождения практики

ПК-1.4. Обеспечивать работу архива суда сформировано

Недостатки и замечания: ________нет____________________________________________

Краткие  сведения  о  выполненных  заданиях Все  индивидуальные  задания  выполнены  в
полном объеме. Компетенция сформирована 

Руководитель практики от организации__________________  _________________________
                                                                                                                              должность, Ф.И.О руководителя,              подпись (МП гербовая/взаимозаменяющая печать).



Приложение 7.
Образец описательной части

ОПИСАТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ ОТЧЕТА ПО ИНДИВИДУАЛЬНОМУ
ЗАДАНИЮ

Введение
1. Берете из индивидуального задания
2. Берете из индивидуального задания
3. Берете из индивидуального задания
4. Берете из индивидуального задания

Заключение
Список использованной литературы

Введение

ПП.02.01  Производственную  практику  (по  профилю  специальности)  по  ПМ.02
«Архивное  дело  в  суде»   проходил(-а)  в   _________________________________  в
должности __________________________________

Краткая информация о месте практики
_________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Целью  практики  является приобретение  практического  опыта  организации
работы архива суда, подготовки дел к передаче на архивное хранение, учета, хранения и
использования архивных документов. Систематизация теоретических знаний, полученных
во  время  обучения  в  образовательном  учреждении,  а  также  развитие  навыков
самостоятельной работы на основе полученных знаний.

Задачи производственной практики:
- Улучшение качества профессиональной подготовки студентов;
-  Закрепление  и  систематизация  полученных  теоретических  знаний  по  праву  и

судебному  администрированию  путем  изучения  деятельности  судов,  деятельности
администратора суда, аппарата суда, а также деятельности иных органов (организаций) и
должностных  лиц  в  органах  (организациях),  избранных  в  качестве  места  прохождения
практики;

-  Получение студентами представления  о практической деятельности по архивному
делопроизводству в суде;

- Приобретение практических навыков и компетенций, а также опыта самостоятельной
профессиональной деятельности;

- Закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;
- Формирование у обучающихся нравственных качеств личности;
- Повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение

профессионального кругозора;
-  Приобретение  опыта  работы  в  коллективах,  с  целью  актуализации  знаний,

полученных в процессе обучения.
С целью овладения видом профессиональной деятельности, по итогам прохождения

ПП.02.01 Производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.02 «Архивное
дело в суде»  обучающийся должен:

знать:



 нормативно-правовые основы и порядок работы архива суда; 
уметь:
 обеспечивать работу архива суда; 
иметь практический опыт: 
 архивной работы.
ОПИСАНИЕ ВЫПОЛНЕНИЯ  ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ
1. Берете из индивидуального задания  

ОТВЕТ
2. Берете из индивидуального задания  

ОТВЕТ
3. Берете из индивидуального задания  

ОТВЕТ
4. Берете из индивидуального задания  

ОТВЕТ

Заключение

Прохождение ПП.02.01 Производственной практики (по профилю специальности) по
ПМ.02  «Архивное  дело  в  суде»  является  важным  элементом  учебного  процесса  по
подготовке специалиста в области судебного администрирования.

Во время её прохождения обучающийся применяет полученные в процессе обучения
знания, умения и навыки на практике.

За  время  прохождение  практики  мною  были  приобретены  познания  и  навыки  в
следующих направлениях:
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

В  ходе  прохождения  практики  в
_________________________________________________ мною был изучен обширный круг
вопросов,  таких  как
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Процесс  прохождения  производственной  практики  способствовал
_______________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

За  время  прохождения  практики  я  узнал(а):
_________________________________________

По результатам прохождения практики я ____________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.

Также мною были приобретены такие практические навыки, как квалифицированно
применить метод толкования нормативных правовых актов для решения конкретной задачи
на  практике;  навыками  выявления  пробелов  и  коллизий  правовых  норм  в  текущем
законодательстве;  навыками  применения  информационных  технологий  при  решении
профессиональных задач; навыками применения правовых баз данных в профессиональной
деятельности; навыками использования электронно-библиотечных систем, Интернета.
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