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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

производственной практики (по профилю специальности)  

профессионального модуля 

ПМ.02 «АРХИВНОЕ ДЕЛО В СУДЕ» 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа практики (по профилю специальности) (далее рабочая программа) 

- является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее — ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.03 Право и судебное 

администрирование, утверждённого приказом Министерства образования и науки РФ от 12 

мая 2014г. № 513 

в части освоения вида деятельности (ВД): Архивное дело в суде  

и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики (по профилю специальности) 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения производственной 

практики (по профилю специальности) должен:  

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; 

 оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение; 

 соблюдать охранный режим помещений хранилищ; 

 выполнять порядок использования документов архива суда; 

 организовать порядок отбора документов и оформление 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. 

 

1.3. Количество часов на освоение программы производственной практики (по 

профилю специальности) 

Количество часов на освоение программы учебной практики всего – 72 часа/2 недели. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 

видом профессиональной деятельности Архивное дело в суде в том числе 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Результаты  

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки результата 

ПК 1.4. Обеспечивать работу архива 

суда. 

- знание структуры баз данных архива суда;  

- умение обеспечивать работу архива суда;  

- владение навыками ведения архива суда 

 

Результаты  

(освоенные общие компетенции) 
Основные показатели оценки результата 

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

Выбор оптимальных способов решения 

профессиональных задач применительно к различным 

контекстам.  

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и 

качество. 

Умение применения методов и способов выполнения 

профессиональных задач. 

 

ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность. 

Умение постановки цели, выбора и применения 

методов и способов решения профессиональных 

задач. 

Рациональность распределения времени при 

выполнении практических работ с соблюдением норм 

и правил внутреннего распорядка.  

ОК 4. Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития. 

Эффективный поиск необходимой информации, 

использование различных источников получения 

информации, включая Интернет-ресурсы. 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

Умение применять информационно-

коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 6. Самостоятельно определять 

задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно 

планировать повышение 

квалификации. 

Взаимодействие с коллегами, руководством, 

клиентами, самоанализ и коррекция результатов 

собственной работы.  

 

ОК 7. Ориентироваться в условиях 

постоянного обновления 

технологий в профессиональной 

деятельности. 

Умение понимать и применять законодательно-

нормативные документы, профессиональную 

литературу, разъяснения и информацию 

компетентных органов, типовые формы и документы.  
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Результаты  

(освоенные общие компетенции) 
Основные показатели оценки результата 

ОК 8. Организовывать рабочее 

место с соблюдением требований 

охраны труда, производственной 

санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности. 

Умение организовывать рабочее место с 

соблюдением требований охраны труда, 

производственной санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности 

ОК 9. Проявлять нетерпимость к 

коррупционному поведению. 

Умение проявлять нетерпимость к коррупционному 

поведению 

ОК 10. Организовывать свою жизнь 

в соответствии с социально 

значимыми представлениями о 

здоровом образе жизни, 

поддерживать должный уровень 

физической подготовленности, 

необходимый для социальной и 

профессиональной деятельности. 

Умение организовывать свою жизнь в соответствии с 

социально значимыми представлениями о здоровом 

образе жизни, поддерживать должный уровень 

физической подготовленности, необходимый для 

социальной и профессиональной деятельности 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

3.1. Тематический план производственной практики (по профилю специальности) 

Коды формируемых 

компетенций 
Наименование профессионального модуля 

Объем времени, отведённый на 

практику 
(в часах, неделях) 

Сроки проведения 

ПК 1.4 

 
ПМ.02 Архивное дело в суде 72 часа / 2 недели 3 курс 6 семестр 

МДК.02.01 Архивное дело в суде 

 МДК.02.02 Организация работы архива в суде 

 

3.2 График распределения рабочего времени 

№ 

п/п 
Наименование разделов, тем Количество часов 

1.  Тема 1. Архивное дело и архивное законодательство 4 

2.  Тема 2.  Принципы построения современного архивоведения в суде 4 

3.  Тема 3. Экспертиза научной и практической ценности документов суда 6 

4.  Тема 4. Комплектование архива суда 6 

5.  Тема 5. Организация документов в архиве 4 

6.  Тема 6. Доступ к архивным документам и их использование 6 

7.  Тема 7. Порядок определения сроков хранения 6 

8.  Тема 8. Управление Архивным делом в Российской Федерации 6 

9.  Тема 9. Организация ведения архивного делопроизводства в суде 6 

10.  Тема 10. Подготовка судебных документов к архивному хранению 6 

11.  Тема 11. Отбор и передача документов на постоянное хранение в архив суда 6 

12.  Тема 12. Хранение и использование суда документов архива суда 6 

13.  Тема 13. Организация работы по отбору и передаче документов на хранение в государственный 

(муниципальный) архив 

6 

  72 
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3.3. Содержание производственной практики (по профилю специальности) 
 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 
Содержание (виды работы) на практике 

Формируема я 

компетенция 

Трудоемкость, 

недель/часов 

Форма 

текущего 

контроля 

1 2 3 4 5 6 

I. Организационный 

этап 

Ознакомление с целями, задачами и содержанием практики ПК 1.4 

 

2 - 

Проведение собрания студентов; выдача индивидуальных 

заданий на практику 

Прохождение вводного инструктажа по ТБ и охране труда 

II. Производственный этап 

1. Архивное дело в суде 1. Работа с законодательными и другими нормативными 

правовыми актами: изучение Приказа Судебного департамента 

при Верховном суде РФ от 29.04.2003 №36 «Об утверждении 

Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде»; 

Приказа Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 

15.12.2004 N 161 "Об утверждении Инструкции по судебному 

делопроизводству в верховных судах республик, краевых и 

областных судах, судах городов федерального значения, судах 

автономной области и автономных округов"; Постановления 

Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 N 100 "Об утверждении 

Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах 

Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной 

инстанций).  

2. Составление деловых бумаг и служебных документов.  

3. Определение и анализ нормативно-правовой актов порядка 

передачи дел в архив.  

4. Определение порядка получения для использования 

документов из архива суда  

5. Анализ работы по условиям исполнения запросов 

вышестоящих органов о выдаче дел из архивов суда.  

6. Ознакомление и анализ форм контроля и надзора в архивном 

деле.  

7. Работа с информационными системами и правовыми базами.  

8. Компьютерная обработка служебной документации.  

ПК 1.4 68 Раздел 

отчета по 

практике 
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№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 
Содержание (виды работы) на практике 

Формируема я 

компетенция 

Трудоемкость, 

недель/часов 

Форма 

текущего 

контроля 

9. Работа с информационно-поисковыми и информационно-

справочными системами и базами данных, используемыми в 

архивном деле. 

10. Проведение экспертизы научной и практической ценности 

документов суда.  

11. Подготовка и оформление дел к последующему хранению. 

Осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет 

дела, изъятие из дела металлических скрепок и скобок, 

нумерацию листов и заполнение листа-заверителя).  

12. Подготовка и оформление нарядов к последующему 

хранению.  

13. Исчисление сроков хранения для уголовных и гражданских 

дел.  

14. Составление формы годового раздела описи, заверительного 

листа к описи дел постоянного хранения. 

15. Соблюдать охранный режим помещений хранилищ. 

16. Отбор документов и оформление их на уничтожение.  

17. Составление акта о выделении к уничтожению документов и 

дел. 

III. Заключительный этап 

 Систематизация 

документов по 

практике 

Виды работ. 

-Составление отчета по практике. 
-Подписание отчета и характеристики студента руководителем 

практики от организации. 

ПК 1.4 2 1.Отчет по 

практике. 

2. 

Характерис 

тика 

Итого 72  

Промежуточная аттестация в форме: отчета, дифференцированного зачета 
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4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики (по профилю специальности) 

 

Отчетная документация обучающегося: 

1. Положение о практике студентов, осваивающих основные профессиональные 

образовательные программы среднего профессионального образования; 

2. Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности); 

3. График защиты отчетов по практике. 

 

4.2. Отчетная документация обучающегося 

1. Дневник практики; 

2. Отчет о прохождении практики; 

3. Аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций 

4. Характеристика на обучающегося, в которой отражается степень теоретической 

и практической подготовки обучающегося и качество выполнения обязанностей, участие в 

выполняемых работах, трудовая дисциплина, другие аспекты. 

 

4.3. Требования к учебно-методическому и материально-техническому 

обеспечению практики 

Реализация программы ПМ требует наличия общепрофессиональных дисциплин 

Перечень основного оборудования, учебно-наглядных пособий и используемого 

программного обеспечения: 

- офисная мебель на 28 мест, 10 ПК с доступом в Интернет и ЭИОС, 

демонстрационное оборудование: экран - 1 шт., проектор - 1 шт., ПК – 1шт., 

звукоусиливающая аппаратура, на стенах планшеты для организации выставок работ 

обучающихся; 

- WindowsXP, OpenOffice, 7-zip, Microsoft Word Viewer, Microsoft Exсel Viewer, 

Microsoft PowerPoint Viewer. 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест на предприятии: 

- в соответствии с договором о прохождении практики. 

 

4.4. Информационное обеспечение обучения. 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы. 

Основные источники 

1. Мамыкин, А. С. Архивное дело в суде : учебное пособие / А. С. Мамыкин. - 2-е 

изд., доп. и испр. — Москва : РГУП, 2020. - 219 с. - ISBN 978-5-93916-833-5. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1190638 

 

 

Дополнительные источники 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 

462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 

https://znanium.com/catalog/product/1190638
https://urait.ru/bcode/451242
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2. Попов, А. В.  Архивоведение. Зарубежная Россика : учебник для среднего 

профессионального образования / А. В. Попов. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 

168 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456509 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ 

2. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/ 

3. Самарский областной суд http://oblsud.sam.sudrf.ru/ 

 

4.5. Требования к организации практики 

Производственная практика (по профилю специальности) проводится в профильных 

организациях на основе договоров между организацией и образовательным учреждением.  

 

4.6. Требования к кадровому обеспечению производственной практики 

1. Требования к руководителям практики от организации: 

Производственная практика (по профилю специальности) проводится 

преподавателями дисциплин профессионального цикла. Требования к квалификации 

педагогических кадров - в соответствии с требованиями действующего федерального 

государственного образовательного стандарта. 

2. Обязанности руководителя практики от образовательного учреждения: 

- проведение инструктажа по прохождению производственной практики;  

- ознакомление с профессиональными компетенциями, которые обучающиеся должны 

освоить в ходе прохождении производственной практики; 

- проведение инструктажа по заполнению дневника и отчета о прохождении 

производственной практики. 

3. Требования к руководителям практики от организации: 

- обеспечение прохождения всех этапов производственной практики в соответствии с 

рабочей программой; 

- контроль за прохождением производственной практики; 

-обеспечение доступа к ознакомлению с документами, связанными с прохождением 

обучающихся производственной практики; 

- оказание помощи в освоении профессиональных компетенций; 

- оценка освоения обучающихся профессиональных компетенций в ходе прохождения 

производственной практики; 

- оформление и составление аттестационного листа, характеристики обучающихся.  

https://urait.ru/bcode/456509
http://konsultant.ru/
http://www.garant.ru/
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

 

В период прохождения производственной практики (по профилю специальности) 

обучающимся ведется дневник практики. По результатам практики обучающимся 

составляется отчет. 

По итогам производственной практики руководителем практики оформляется 

аттестационный лист и характеристика на обучающегося по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения практики.  

Аттестация по итогам производственной практики проводится в форме 

дифференцированного зачета в последний день практики. В процессе аттестации проводится 

защита отчёта по практике.  

5.1 Результаты освоения компетенций: 

Результаты  

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ПК 1.4. Обеспечивать 

работу архива суда. 
 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.  

 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. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

Защита отчёта по 

производственной 

практике. 

 

Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  
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Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

ОК 1. Понимать сущность 

и социальную значимость 

своей будущей 

профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

Выбор оптимальных способов 

решения профессиональных задач 

применительно к различным 

контекстам.  

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 2. Организовывать 

собственную 

деятельность, выбирать 

типовые методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их 

эффективность и 

качество. 

Умение применения методов и 

способов выполнения 

профессиональных задач. 

 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

 

ОК 3. Принимать 

решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях 

и нести за них 

ответственность. 

Умение постановки цели, выбора и 

применения методов и способов 

решения профессиональных задач. 

Рациональность распределения 

времени при выполнении 

практических работ с соблюдением 

норм и правил внутреннего 

распорядка.  

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 4. Осуществлять 

поиск и использование 

информации, 

необходимой для 

эффективного 

выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития. 

Эффективный поиск необходимой 

информации, использование 

различных источников получения 

информации, включая Интернет-

ресурсы. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

Умение применять информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 6. Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного развития, 

заниматься 

самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение 

квалификации. 

Взаимодействие с коллегами, 

руководством, клиентами, 

самоанализ и коррекция 

результатов собственной работы.  

 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 7. Ориентироваться в 

условиях постоянного 

Умение понимать и применять 

законодательно-нормативные 

Оценка результатов 

выполнения 
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Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

обновления технологий в 

профессиональной 

деятельности. 

документы, профессиональную 

литературу, разъяснения и 

информацию компетентных 

органов, типовые формы и 

документы.  

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 8. Организовывать 

рабочее место с 

соблюдением требований 

охраны труда, 

производственной 

санитарии, инфекционной 

и противопожарной 

безопасности. 

Умение организовывать рабочее 

место с соблюдением требований 

охраны труда, производственной 

санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 9. Проявлять 

нетерпимость к 

коррупционному 

поведению. 

Умение проявлять нетерпимость к 

коррупционному поведению 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

ОК 10. Организовывать 

свою жизнь в 

соответствии с социально 

значимыми 

представлениями о 

здоровом образе жизни, 

поддерживать должный 

уровень физической 

подготовленности, 

необходимый для 

социальной и 

профессиональной 

деятельности. 

Умение организовывать свою жизнь 

в соответствии с социально 

значимыми представлениями о 

здоровом образе жизни, 

поддерживать должный уровень 

физической подготовленности, 

необходимый для социальной и 

профессиональной деятельности 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ во 

время производственной 

практики. 

 


