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1. Паспорт программы производственной практики
1.1. Область применения программы производственной практики

Программа производственной практики является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 40.02.03. «Право и судебное администрирование» в части освоения основных видов профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов», «Организация и обеспечение судебного делопроизводства», и соответствующих профессиональных компетенций. 
Практики является составной частью учебного процесса освоения профессионального модуля «Архивное дело в суде» по виду профессиональной деятельности.

Формой аттестации по производственной практике является дифференцированный зачет. Программа производственной практики разработана в соответствии с учебным планом. 

1.2. Цели и задачи производственной практики, требования к результатам
Целями производственной практики являются:

— повышение качества профессиональной подготовки студентов, 

— закрепление и систематизация полученных знаний по праву и судебному администрированию путем изучения деятельности судов общей юрисдикции, арбитражных судов, деятельности администратора суда, помощника судьи и председателя суда, а также деятельности иных органов (организаций) и должностных лиц в органах (организациях), избранных в качестве места прохождения практики;
— получение студентами представлений о практической деятельности по архивному делу в суде;

— закрепление и систематизация 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.
Задачи практики:

С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и достижения ожидаемых результатов прохождения производственной практики обучающийся в результате прохождения практики должен:

— получить информацию о будущей профессиональной деятельности, связанной с архивным делом в суде;

— приобрести навыки работы с нормативными правовыми актами, приказами, инструкциями, регламентирующими деятельность судов общей юрисдикции и арбитражных судов в части организации архивной работы в суде;

— приобрести навыки работы по составлению, редактированию и оформлению организационно-распорядительных документов;

— изучить нормативные правовые акты, приказы, инструкции, регламентирующие деятельность работников аппарата суда (либо иного органа, принимающего студентов на практику);

— собрать материалы, необходимые для составления отчета о прохождении практики в соответствии с программой практики;

— изучить основные нормативные правовые акты по ведению архивной работы в суде; подготовить список этих нормативных правовых актов и приложить его к отчету о практике.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения производственной  практики в рамках профессионального модуля «Архивное дело в суде» должен приобрести практический опыт по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом: 

иметь практический опыт:

— по организации работы с документами;

— по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;

— по организации хранения архивных документов.

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;

—организовывать порядок отбора документов и оформления их на уничтожение.

знать: 

— 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.

1.3. Место производственной практики в структуре ОПОП

Производственная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным планом на третьем курсе обучения после прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля «Архивное дело в суде»:
— МДК 02 Архивное дело в суде;

— МДК 02.01 Организация работы архива в суде.
1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики
Трудоемкость производственной практики составляет 4 зачетные единицы (1 неделя). Сроки проведения производственной практики определяются рабочим учебным планом по специальности СПО 40.02.03. «Право и судебное администрирование» и графиком учебного процесса. Практика проводится на 3 курсе, в 6 семестре.
1.5. Место прохождения производственной практики

Практика проводится в организациях, являющихся базами практики (мировые судьи, районные суды города Челябинска, городские и районные суды Челябинской области, Арбитражный суд Челябинской области, Восемнадцатый арбитражный апелляционный суд) на основании договоров о сотрудничестве и иных организациях, на основании индивидуальных договоров об организации прохождения практики.
2. Результаты освоения программы производственной практики

Результатом прохождения производственной практики является достижение очередного уровня формирования следующих компетенций (в части умений и навыков):

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.

3. Структура и содержание производственной практики

     Общая трудоемкость производственной практики составляет 1 неделю, 108 академических часов.
	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Трудоемкость в часах
	Формы

текущего

контроля

	1
	Подготовительный этап:
Организационные вопросы прохождения производственной практики. Ознакомление с инструкцией по технике безопасности.
	2
	Заявления о выборе места прохождения практики, журналы инструктажа по технике безопасности

	2
	Основной этап:
Выполнение программы практики – ведение работы с документами (учет, регистрация, контроль исполнения), подготовка судебных документов к архивному хранению, формирование отчетности, работа с архивом суда и др.
	94
	Контроль выхода на практику и прохождения практики, отчет

	3
	Заключительный: 

Подготовка и оформление документов, предусмотренных программой практики.
	12
	Составление отчета, промежуточная аттестация по практике

	
	Всего
	108
	

	Вид аттестации: дифференцированный зачет


4. Условия реализации программы производственной практики

4.1. Требования к проведению производственной практики

Требования к организации производственной практики определяется ФГОС СПО.

Продолжительность рабочей недели обучающихся при прохождении практики составляет:

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в неделю;

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю.

Обязанности обучающегося-практиканта: 

· до начала практики обучающийся должен ознакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка, техники безопасности;
· подчиняться требованиями трудовой и производственной дисциплины, установленной в организации; 

· подготовить отчет о практике и защитить его в установленные сроки.  

Руководство практикой от Университета обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю или наличие высшего профессионального образования и дополнительного профессионального образования по специальности «Право и судебное администрирование». 
Руководитель практики от Университета определяется в начале учебного года.   Руководитель по практике консультирует обучающихся по всем вопросам данной программы практики, осуществляет прием отчетов и проводит аттестацию по результатам практики.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы производственной практики  предполагает наличие  у учебного заведения договоров с базовыми предприятиями.
Исходя из образовательного стандарта, оборудование лабораторий не предусмотрено.

Студенты обеспечиваются  комплектом учебно-методической документации.

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

1. Нормативные правовые акты:

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 5 февраля 2014 г. № 2-ФКЗ) // Российская газета – 1993. – 25 декабря.

2. Федеральный конституционный закон от 14 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции» // СЗ РФ. – 2011. – № 7. – Ст. 298. 

3. 
Федеральный конституционный закон от 05 февраля 2014 г. № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации» // «Российская газета. –  201. – 07 февраля.

4. 
Федеральный конституционный закон от 23 июня 1999 г. № 1-ФКЗ «О военных судах Российской Федерации» // СЗ РФ. – 1999. – № 26. – Ст. 3170
 

5. Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ // Российская газета. – 2002. – 27 июля. – № 137.

6. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ // Российская газета. – 2002. – 20 ноября. – № 220.

7. Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (в ред. 3 февраля 2014 г.) // Собрание законодательства РФ. – 1995. – № 47. – Ст. 4472.

8. Федеральный закон от 17 декабря 1998  г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации» (ред. от 4 марта 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 1998. – № 51. – Ст. 6270.

9. Федеральный закон от 29 декабря 1999 г. № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации» (ред. от 28 декабря 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2000. – № 1. – Ст. 1.

10. Федеральный закон от 31 мая 2001 г. № 73-ФЗ «О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации» (ред. от 25 ноября 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2001. – № 23. – Ст. 2291.

11. Федеральный закон от 31 мая 2002 № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации» (ред. от 2 июля 2013 г.) // Собрание законодательства РФ. – 2002. – № 23. – Ст. 2102. 

12. Федеральный закон РФ от 30 апреля 2010 г. № 68-ФЗ «О компенсации за нарушение права на судопроизводство в разумный срок или права на исполнение судебного акта в разумный срок» // Собрание законодательства РФ. – 2010. – № 18. – Ст. 2144.
13. Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (ред. от 25 декабря 2012 г.) // Российская газета. – 1992. – 29 июля.

1. Литература
Перечень основной и дополнительной литературы приведен в Приложении 2
2. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики
	№ п/п
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

	1
	ZNANIUM.COM
	http://znanium.com/
Основная коллекция и

коллекция издательства  Статут

	2
	ЭБС «BOOK.ru»
	http://www.book.ru
коллекция  издательства Проспект Юридическая литература; коллекции издательства Кнорус Право, Экономика и Менеджмент

	3
	ЭБС ЮРАЙТ
	https://biblio-online.ru/
Коллекция издательства Юрайт

	4
	Информационно-образовательный портал РГУП
	http://op.raj.ru/
электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	5
	Система электронного обучения «Фемида»
	www.femida.raj.ru
Учебно-методические комплексы

Рабочие программы по специальности

	6
	Справочные правовые системы
	Гарант, Консультант


4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

Руководство производственной практикой осуществляется преподавателями, имеющими высшее образование.
5. Контроль и оценка результатов практики
В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести документацию:

1. дневник практики,
2. отчет о прохождении практики.
Контроль и оценка результатов прохождения производственной практики осуществляется руководителями практики от образовательного учреждения.
Виды работ, выполненные во время практики:

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Ознакомиться с организацией ведения архивного делопроизводства в суде (ПК 1.4).

Ознакомиться с подготовкой судебных документов к архивному хранению (ПК 1.4).

Ознакомиться с процессом отбора и передачи документов на постоянное хранение в архив суда (ПК 1.4).

Ознакомиться с особенностями хранения и использования документов архива суда (ПК 1.4).

Осуществить работу с архивом суда (ПК 1.4).
	Выполнение заданий, проверка и защита отчета о прохождении практики, анализ характеристики от руководителя практики о работе студента, анализ приложений к отчету о прохождении практики, проверка дневника прохождения практики.


	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.

Ознакомиться с организацией ведения архивного делопроизводства в суде. Ознакомиться с подготовкой судебных документов к архивному хранению. Ознакомиться с процессом отбора и передачи документов на постоянное хранение в архив суда. Ознакомиться с особенностями хранения и использования документов архива суда. Осуществить работу с архивом суда.
	Дневник, аттестационный лист-характеристика, разноуровневые задания.
	Заслушивание устного  сообщения студента о выполнении программы практик, проверка аттестационного листа-характеристики, проверка дневника, проверка разноуровневых заданий. Качество выполняемых работ оценивается по итогам защиты практики по пятибалльной системе.


	Критерии
	Оценка

	Выполнен в срок и на высоком уровне  весь  намеченный   объем   работы, требуемый планом практики, четко  обозначено умение  правильно определять и эффективно решать основные задачи, подготовлена качественно и своевременно отчетная документация.
	«отлично»

	Полностью выполнена намеченная на период практики программа работы, усвоены основные задачи и способы их решения,  подготовлена отчетная документация,  проявлена инициатива в работе, но отсутствовал творческий поиск.
	«хорошо»

	Выполнена программа работы, подготовлена отчетная документация, но нет глубоких знаний теории и умения применять ее   на  практике;   имел   дисциплинарные   замечания   в   период   работы   в организации.
	«удовлетворительно»

	Невыполнение   программы   практики, отсутствие отчета, наличие дисциплинарных замечаний в период работы.
	«неудовлетворительно»


5.1. Разноуровневые задания

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.

Задание 1: Опишите действия, совершаемые в рамках подготовки судебных документов к архивному хранению.

Задание 2: Опишите действия, совершаемые при поступлении запроса на получение документов из архива суда.
5.2. Практические задания для отчета
Задание № 1. Проанализировать Федеральный закон  «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125‑ФЗ. Составить краткий конспект основных положений (2 стр.).

Задание № 2. Проанализировать Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утверждённые приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526. Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

Задание № 3. Проанализировать Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, утв. Приказом Судебного департамента при Верховном Cуде РФ от 28.12.2005 № 157 (в ред. от 30.12.2013). Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

 Задание № 4. Проанализировать Национальный стандарт Российской Федерации. Обеспечение долговременной сохранности электронных документов. ГОСТ Р 54 989 – 2012, утв. и введён в действие приказом Росстандарта от 17.09.2012 № 325‑ст. Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

Задание № 5. Проанализировать Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информатизации, библиотечномуи издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 7.0.8 – 2013. Утверждён и введён в действие приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185‑ст. Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

Задание № 6. Изучить Типовой образец Положения об архиве суда. Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

Задание № 7. Найти в сети Интернет или в справочно-правовых системах должностную инструкцию архивариуса суда. Составить краткий конспект основных положений документа (2 стр.).

6. Аттестация по итогам производственной практики

Аттестация по итогам производственной практики служит формой контроля освоения и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, приобретенного практического опыта обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики является  дифференцированный зачет. 

Для проведения промежуточной аттестации образовательным учреждением разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и профессиональными компетенциями. 

Критериями оценки практики являются:
· наличие положительного аттестационного листа (от 3 до 5 баллов);
· положительная характеристика от организации на обучающегося;
· полнота и своевременность представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.

-
уровень теоретического осмысления студента своей практической
деятельности (ее целей, задач, содержания, методов); степень и качество
приобретенных обучающимися профессиональных умений, уровень
профессиональной подготовки.

Оценка «5 баллов» ставится практиканту, который выполнил в срок и на высоком   уровне   весь   намеченный   объем   работы,   требуемый   планом практики, четко  обозначил умение  правильно определять и эффективно решать основные задачи, подготовил качественно и своевременно отчетную документацию.
Оценка «4  балла»  ставится, если  полностью выполнена намеченная на период практики программа работы, усвоены основные задачи и способы их решения,  подготовлена отчетная документация,  проявлена инициатива в работе, но отсутствовал творческий поиск.
Оценка «3 балла» ставится, если выполнена программа работы, подготовлена отчетная документация, но нет глубоких знаний теории и умения применять ее   на  практике;   имел   дисциплинарные   замечания   в   период   работы   в организации.
Оценка  «2   балла»   ставится   при   не   выполнении   программы   практики, отсутствии отчета, наличии дисциплинарных замечаний в период работы.
При выставлении дифференцированного зачета по практике учитываются:

· результаты экспертизы овладения обучающимися профессиональными компетенциями;

· характеристика руководителя практики от организации.

· качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
6.1. Правила оформления отчета

Отчет должен быть  выполнен компьютерным способом с расположением текста на одной  стороне  листа  белой  бумаги  формата  А4. 
Отчет должен быть подшит в твердую картонную папку.

Титульный лист оформляется в соответствии с установленным образцом (Приложение № 1). Отчет  следует  печатать,  соблюдая  следующие  размеры полей: левое  - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее и нижнее – 20-25 мм. Текст отчета печатается через 1,5 интервала с применением шрифта – Обычный, Times New Roman, размер шрифта - 14 пунктов. Нумерацию страниц необходимо проставить, начиная со второй страницы, причем приложение не нумеруется. 

Картонная папка с отчетом имеет следующее содержание: 

1. Опись 

2. Отчет

3. Дневник прохождения практики

4. Приложения с выполненными практическими заданиями.

5. Характеристика.

В отчете необходимо отразить всю проделанную работу во время прохождения практики и содержать следующие разделы:

а)  цель и задачи практики;

б)  функциональные задачи организации, в которой проходила практика; 
в) выводы, замечания и предложения.

В  отчете  надо  указать,  как  проходила  практика,  принесла  ли  она  пользу,  насколько  помогли теоретические знания.

В  дневник  практики  необходимо  ежедневно  записывать  краткие  сведения  о  проделанной  в течение дня работе. Записи о выполняемой работе должны быть конкретными и подтверждаться подписью студента. В  дневнике  отражаются  все  возникающие  вопросы,  связанные  с  разрешением конкретных  дел. Ведение таких записей впоследствии  призвано облегчить  студенту составление  отчета о прохождении практики. 

Дневник  по  окончании  практики  подписывается  руководителем  практики от организации.

По окончании практики руководитель практики от организации составляет на студента  характеристику.  В  характеристике  необходимо  указать  –  фамилию,  инициалы  студента,  время прохождения. 

Также в характеристике должны быть отражены: 

- полнота и качество выполнения программы практики, отношение студента к выполнению заданий, полученных в период практики, оценка результатов практики студента; 

- проявленные студентом профессиональные и личные качества; 

- выводы о профессиональной пригодности студента. 

Студенты, чьи отчеты оформлены неполно и небрежно к защите практики не допускаются. Дневник прохождения  практики  должен  быть  заполнен  студентом  во  время  прохождения  производственной практики.  

6.2. Защита отчетов практики

По результатам практики проводится ее защита в форме дифференцированного зачета. Зачет по практике приравнивается к зачетам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов. 

Зачет выставляется руководителем практики от Университета, на основании наблюдения за самостоятельной работой практиканта, защиты отчета по программе практики.

Защита практики включает:

- отчет студента об итогах выполнения программы практики;

- оценки преподавателем качества отчета;

- ответы на вопросы преподавателя по представленному отчету. 

Студент, не прошедший практику в сроки, установленные графиком учебного процесса или получивший оценку «неудовлетворительно» по результатам защиты, считается имеющим академическую задолженность. В случае уважительных причин, студент направляется на практику вторично в свободное от учебы время.

При  неявке студента по уважительной причине на защиту практики в ведомости проставляется «неявка по уважительной причине», а при неявке без уважительной причины - «неявка без уважительной причины», что приравнивается к неудовлетворительной оценке и студент считается имеющим академическую задолженность.

По итогам защиты отчетов по практике, руководитель практики предоставляет в течение трех дней после принятия защиты практики работнику факультета, ответственному за организацию практик свой отчет о результатах прохождения студентами практики и предложения по ее совершенствованию.

Приложение № 1

        ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

(Уральский Филиал)

ОТЧЕТ

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ

                   ____________Производственная__________________ 

(вид практики)

В _______________________________________________
Студента (ки) _4__ курса очной формы обучения 
факультета непрерывного образования по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
______________________
(Ф.  И.  О.)

Дата проведения с___________по__________20__г.

Групповой руководитель от Университета (Филиала)

_____________________________________________
Руководитель от организации

_____________________________________________

Инструктаж по охране труда и технике пожарной безопасности 

провел________________________    ______________     ____________



ФИО



подпись

дата


Инструктаж получил(а) и усвоил(а):

_______________________     _____________________     _______________


ФИО студента

подпись


дата

Челябинск, 2018

Образец дневника практики

        ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

(Уральский Филиал)

ДНЕВНИК

ПРОХОЖДЕНИЯ 

ПРАКТИКИ_______Производственная ____________________ 

(вид практики)

в__________________________________________

Студента (ки) _4__ курса

очной формы обучения 
очной формы обучения 
факультета непрерывного образования по специальности 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
__________________________________________
(Ф.  И.  О.)

Дата проведения с___________по__________20__г.

Групповой руководитель от Университета (Филиала)

___________________________________________
Руководитель от организации

_____________________________________________

УРАЛЬСКИЙ ФИЛИАЛ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА 

_____________________________________________________________________________    

фамилия, имя, отчество обучающегося

обучающемуся на _________курсе № группы_____________ по специальности _____________________40.02.03 «Право и судебное администрирование»______________




код  и название специальности

прошел(а) практику ___________Производственная __________________
                                                        вид практики 
Место проведения практики ___________ ___________________________________________







наименование организации (предприятия)

с «____»___________20___г. по «_____»___________________20___г.

1. За время практики выполнены  следующие виды работ:

	Виды работ, выполненные во время практики (элементы профессиональных компетенций)
	Объем работ 

(в часах)
	Оценка (по пятибалльной шкале)

	ознакомился с организацией ведения архивного делопроизводства в суде (ПК 1.4)
	
	

	ознакомился с подготовкой судебных документов к архивному хранению (ПК 1.4)
	
	

	ознакомился с процессом отбора и передачи документов на постоянное хранение в архив суда (ПК 1.4)
	
	

	ознакомился с особенностями хранения и использования документов архива суда (ПК 1.4)
	
	

	осуществил работу с архивом суда (ПК 1.4)
	
	


Все основные компетенции, предусмотренные программой практики, освоены/не освоены.

Итоговая оценка по практике ________________________ 

Руководитель практики от Университета _________________    _____________________ 








подпись



фио

 «_____» _______________20__ г. 

С результатами прохождения практики ознакомлен _______________    _______________ 









подпись студента    

      фио

«_____» _______________20__ г. 

Приложение 2

КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ ЛИТЕРАТУРОЙ

Кафедра гражданского процессуального права

Специальность 40.02.03 Право и судебное администрирование
Дисциплина  Производственная практика 
Курс 3
	Наименование, Автор или  редактор, Издательство, Год издания, кол-во страниц
	Вид издания

	
	ЭБС

(указать ссылку)
	Кол-во  печатных изд.

в библиотеке вуза

	1
	2
	3

	Основная литература

	Мамыкин А.С. Архивное дело в суде [Текст] : учебное пособие : рек. для СПО / А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева; А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева. - М. : РГУП, 2017. - 186 с.
	http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web
	

	Соколов Александр Ростиславович Методика и практика архивоведения : Учебник для СПО / Соколов Александр Ростиславович; Раскин Д.И., Соколов А.Р. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. – 350 с.
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