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ВВЕДЕНИЕ  
             

Программа практики является частью основной образовательной программы – программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности. Практика 

является обязательным разделом основной образовательной программы. Практика представляет 

собой вид учебных занятий, обеспечивающих практическую подготовку обучающихся. 
             
 ФГОС СПО Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 40.02.03 Право и судебное 

администрирование  (приказ Минобрнауки России от 12.05.2014 г. № 513) 

 

             

1. ЦЕЛЬ, ВИД, ТИП, СПОСОБ И ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ  
Целью учебной практики является формирование у обучающихся умений, приобретение 

первоначального практического опыта, формирование профессиональных компетенций, 

комплексное освоение студентами основного вида профессиональной деятельности, на которые 

ориентирована программа, для готовности к решениям профессиональных задач. 
Практика направлена на выполнения обучающимися определенных видов работ в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности «Организационно-техническое 

обеспечение работы судов», связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие компетенции специальности. 
Результатом освоения программы учебной практики является овладение студентами 

следующего вида профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение 

работы судов» 
В результате прохождения учебной практики по виду профессиональной деятельности 

обучающийся должен уметь: 
- 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); 
- 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. 
С целью овладения указанными видами деятельности студент в ходе данного вида практики 

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

                Вид практики:   Учебная    

             
    Профессиональный 

модуль:  
      

    ПМ.02 Архивное дело в суде Учебная практика    

                         Способы проведения практики:   стационарная  
             

    Формы проведения практики:       

             
Практика может быть проведена с использованием дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения. 
 

             

2. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ООП  
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы. 
Практика реализуется концентрированно в несколько периодов. 
   



3. ОБЪЕМ ПРАКТИКИ 
              

Промежуточный 

контроль 

Часов 

 

     

Всего за 

семестр 

Контактная работа .(по 

уч.зан.) 
     

Всего 

Практические 

занятия, 
включая 

курсовое 

проектировани 

е 

     

Семестр 4      
Зачет с оценкой 0 36 36 0      

              
4.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ООП  

В результате прохождения практики у обучающегося  должны быть сформированы 

компетенции, установленные в соответствии ФГОС СПО. 
 

              

Шифр и наименование 

компетенции 
Индикаторы достижения компетенций 

ПК 1.4 Обеспечивать 

работу архива суда. 
 
Уметь: 
- 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); 
- 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. 
Иметь практический опыт: 
- по организации работы с документами; 
- по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного 

хранения; 
- по организации хранения архивных документов. 

              
5. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  

              

Тема 

Часов 

Наименование темы 
Всего 
часов 

Контактная работа .(по уч.зан.) 

Самост. 

работа 

Контроль 
самостоятельн 

ой работы Лекции 
Лаборатор 

ные 
Практичес 
кие занятия 

Семестр 4 36      

Тема 1. 1.1. Архивное дело в суде 36   36   
  



6. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  
ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ  

    

Раздел/Тема 
Вид оценочного 

средства 
Описание оценочного средства 

Критерии 

оценивания 

Текущий контроль 

Этап 1.1. Отчет Решение кейс-заданий 
Выполнено/не 

выполнено 

Промежуточный контроль 

4 семестр 

(ЗаО) 
Отчет по практике 

с приложениями 

Защита отчета по практике. 
Решение кейса. 
Характеристика. 
Аттестационный лист 

Оценивается от 2 

до 5 баллов 

    
ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

Текущий контроль. Используется 5-балльная система оценивания. В течении практики 

руководители практики от профильной организации и университета осуществляют контроль в 
соответствии с совместным планом и индивидуальным планом обучающегося. В отчете 
обучающегося ставится и отметка «выполнено/не выполнено»  

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка 
работы обучающегося по окончанию практики осуществляется руководителем практики от 
университета в соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе 

практики.  
  

  



 Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя  

 100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном 

объеме, понимают, самостоятельно умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов  на высоком уровне 

 

 84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном 

объеме, понимают, самостоятельно умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов. 
 
Могут быть допущены недочеты, исправленные 

студентом самостоятельно в процессе работы 

(ответа и т.д.) 

 

 69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов на среднем уровне. 
Допускаются ошибки, которые студент 

затрудняется исправить самостоятельно. 

 

 49 %  и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих 

теоретическими знаниями, не умеют 

самостоятельно применять, исследовать, 

идентифицировать, анализировать, 

систематизировать, распределять по категориям, 

рассчитать показатели, классифицировать, 

разрабатывать модели, алгоритмизировать, 

управлять, организовать, планировать процессы 

исследования, осуществлять оценку результатов. 
Не сформированы умения и навыки для решения 

профессиональных задач 

 

 100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно» 
 

 49 %  и менее не зачтено характеристика показателя соответствует 

«неудовлетворительно» 
 

     
7. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ  

     

7.2 Содержание практические занятий и лабораторных работ   



Тема 1. 1.1. Архивное дело в суде 
Нормативное правовое обеспечение в области архивной деятельности суда. 
 
Организация ведения архивного делопроизводства в суде 
Подготовка судебных документов к архивному хранению 
Отбор и передача документов на постоянное хранение в архив суда 
Хранение и использование документов архива суда 
Организация работы по отбору и передаче документов суда на хранение в государственный 

(муниципальный) архив 
 

7.3.1.Совместный рабочий график проведения практики 
 
Совместный рабочий график проведения практики. 
Приложение 1. 
 
7.3.2. Индивидуальное задание 
Индивидуальное задание. 
Приложение 2. 

 
7.3.3. . Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

по практике 
Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

практике. 
Приложение 3. 

 
7.4. Отчет по практике 
Отчет по практике размещается в портфолио 
Приложение 4 

 

8. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ПРАКТИКИ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  
Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей 
и состояния здоровья.  

По заявлению студента  
В целях доступности прохождения практики профильная организация и УрГЭУ 

обеспечивают следующие условия:  
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах, 

адаптированных к ограничениям их здоровья;  
- применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают 

возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.  
- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и 

информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой практики.  
  

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ  

Сайт библиотеки УрГЭУ  
http://lib.usue.ru/  
 

Основная литература: 
1. Тельчаров А. Д. Архивоведение [Электронный ресурс]:Учебное пособие для бакалавров. - 

Москва: Издательско-торговая корпорация "Дашков и К", 2020. - 184 – Режим доступа: 

https://znanium.com/catalog/product/1091155   



2. Мамыкин А.С., Латышева Н.А. Архивное дело в суде [Электронный ресурс]:Учебное 

пособие. - Москва: Российский государственный университет правосудия, 2020. - 219 – Режим 

доступа: https://znanium.com/catalog/product/1190638 
3. Раскин Д. И., Соколов А. Р. Методика и практика архивоведения [Электронный 

ресурс]:Учебник Для СПО. - Москва: Юрайт, 2022. - 339 – Режим доступа: 

https://urait.ru/bcode/492546 
 
Дополнительная литература: 

1. Доронина Л. А., Иванова Л. А. Документоведение [Электронный ресурс]:Учебник и 

практикум Для СПО. - Москва: Юрайт, 2022. - 309 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/489868 
2. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство [Электронный ресурс]:Учебник и практикум Для СПО. - Москва: Юрайт, 2022. - 

462 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/490168 
 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 

СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, ОНЛАЙН КУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ 

ПРАКТИКИ  
Перечень лицензионного программного обеспечения: 
 

МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения - 
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока.  

Astra Linux Common Edition. Договор № 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок 
действия лицензии - без ограничения срока.  
 
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет»: 
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия 

лицензии -без ограничения срока  
  
Справочно-правовая система Консультант +. Договор № 163/223-У/2020 от 14.12.2020. Срок 

действия лицензии до 31.12.2021  
  
  

 

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 
ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ  

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы 
УрГЭУ и профильной организации (при необходимости).  

Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа 
в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной организации (при 

наличии).  
Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены 

мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, 
иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, 
электронным библиотечным системам, базам данных действующего законодательства, иным 
информационным ресурсам служащими для представления учебной информации большой 
аудитории.  

  

 


