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

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

 

ФОНД
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО 

ПДП.01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА
(ПРЕДДИПЛОМНАЯ) 

 (код и наименование дисциплины)

Уровень 
профессионального 
образования

Среднее профессиональное образование

Образовательная 
программа

Программа подготовки специалистов среднего звена

Специальность
40.02.03 Право и судебное администрирование

(базовая подготовка)

Квалификация 
выпускника

Специалист по судебному администрированию

Форма обучения Очная

Год начала обучения 2022

Чебоксары, 2021

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Агафонов Александр Викторович
Должность: директор филиала
Дата подписания: 03.03.2024 20:43:58
Уникальный программный ключ:
2539477a8ecf706dc9cff164bc411eb6d3c4ab06



Фонд  оценочных  средств  предназначен  для  текущего  контроля   и
промежуточной  аттестации  оценки  результатов  освоения  ПДП.01
Производственная  практика  (преддипломная)  обучающимися  по
специальности: 40.02.03 Право и судебное администрирование.

Организация-разработчик:  Чебоксарский  институт  (филиал)
федерального государственного автономного образовательного  учреждения
высшего образования «Московский политехнический университет»

Разработчики:  Малюткина  Наталия  Семеновна,  кандидат
педагогических наук, доцент кафедры Право

ФОС одобрен на заседании кафедры Право  (протокол № 2, от 16.10.
2021).



Пояснительная записка
Фонд  оценочных  средств  по  ПДП.01  Производственная  практика

(преддипломная) 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
ПДП.01 Производственная практика (преддипломная)

Назначение: Фонд  оценочных  средств  предназначен  для  текущего
контроля  и  промежуточной  аттестации  результатов  освоения  ПДП.01
Производственная  практика  (преддипломная)  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  осуществлению
полномочий
соответствующего
работника  аппарата  суда  в
соответствии  с  его
должностным регламентом;
-  по  организации  работы  с
документами;
-  по  комплектованию
судебных дел и нарядов для
постоянного хранения;
-  по  организации  хранения
архивных документов;
-  в  поиске  правовой
информации  и
автоматизации  отдельных
специфических  участков
работы  (статистический
учет);
-  по  ведению  статистики,
характеризующей  работу
судов,  а  также  статистики
судимости  (по  вступившим
в  законную  силу
приговорам);
-  по  обращению  к
исполнению  приговоров,
определений  и
постановлений  по
уголовным делам;
-  по  обращению  к
исполнению  решений,
определений  по

осуществление 
функциональных 
обязанностей в
соответствии с 
должностным 
регламентом 
соответствующего 
работника аппарата суда,
в
котором обучаемый 
проходил 
преддипломную 
практику

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.



гражданским делам;
-  по  обращению  к
исполнению  решений  суда
по материалам досудебного
контроля.

умения
 пользоваться

нормативно-методическими
документами  по
делопроизводству в суде;
 вести  работу  с

документами  (регистрация,
контроль  исполнения,
справочно-информационная
работа);
 составлять  и

оформлять  номенклатуру
дел в суде;
 формировать  дела  на

стадии  принятия  и
назначения  к  судебному
рассмотрению  и  после  их
рассмотрения;
 составлять,

редактировать  и  оформлять
организационно-
распорядительные
документы;
 обращать  к

исполнению  приговоры,
решения,  определения  и
постановления суда;
 использовать

информационные
технологии  при
документировании  и
организации  работы  с
документами;
 осуществлять

первичный  учет
статистической информации
в  суде  на  бумажном
носителе  и  в  электронном
виде;
 осуществлять

формирование  данных
оперативной отчетности;
 осуществлять

справочную работу по учету
судебной практики в суде;
 осуществлять

применять 
законодательство, 
регулирующее 
организационно-
техническое
обеспечение работы 
судов; организацию и 
обеспечение судебного 
делопроизводства;
обеспечение 
функционирования 
системы 
автоматизированного 
сбора, обработки и
использования 
информации в суде;
- исполнять 
функциональные 
обязанности сотрудника 
аппарата суда по видам
деятельности: 
организационно-
техническое обеспечение
работы судов; 
организация и
обеспечение судебного 
делопроизводства; 
обеспечение 
функционирования 
системы
автоматизированного 
сбора, обработки и 
использования 
информации в суде;
- организовывать 
собственную 
деятельность, выбирать 
типовые методы и 
способы
выполнения 
профессиональных 
задач, оценивать их 
эффективность и 
качество;
- осуществлять поиск и 
использование 

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.



основные  мероприятия
направления
организационного
обеспечения  деятельности
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;
 вести  учет  и

систематизацию
электронных документов;
 пользоваться

системой  электронного
документооборота;
 осуществлять

обработку и предоставление
данных сотрудникам суда;
 использовать

компьютер  на  участке
статистического учета;
 составлять  отчет  о

работе  судов  по
рассмотрению гражданских,

информации, 
необходимой для 
эффективного
выполнения 
профессиональных 
задач, 
профессионального и 
личностного развития;
- использовать 
информационно-
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной
деятельности



уголовных  дел,  дел  об
административных
правонарушениях;
 составлять  отчет  о

суммах  ущерба  от
преступлений,  суммах
взысканий  в  доход
государства,  суммах
судебных  расходов  из
федерального  бюджета
определенных  судебными
актами;
 составлять  отчет  о

рассмотрении  судами
гражданских, уголовных дел
в  апелляционном  и
кассационном порядках;
 составлять

оперативную отчетность;
 осуществлять

аналитическую  работу  по
материалам  статистической
отчетности;
 вести  справочную

работу  по  учету
законодательства  и
судебной практики в судах;
 составлять

процессуальные  и
служебные  документы  в
связи  с  обращением
приговора,  определения  и
постановления  суда  к
исполнению  и  направлять
их адресату;
 выписывать

исполнительные  документы
и  направлять  их
соответствующему
подразделению  судебных
приставов;
 выдавать

исполнительные  документы
для  обращения  взыскания
на имущество должника;
 выдавать

исполнительные  документы
для производства удержания
из  заработной  платы
(других доходов) должника;
 вести  учет

произведенных  взысканий



по  исполнительным
документам.

знания
-  нормативно-методические
документы  по
документационному
обеспечению работы суда;
-  классификацию
служебных  документов  и
требования  к  ним  в
соответствии с ГОСТ;
-  компьютерную  технику  и
современные
информационные
технологии;
-  основы  охраны  труда  и
техники безопасности;
-  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;
-  положение  о  постоянно
действующей  экспертной
комиссии суда;
-  базы  данных,
информационные
справочные  и  поисковые
системы, в том числе («ГАС
Правосудие»),  справочные
правовые  системы
«Гарант»,  «Консультант
Плюс»;
- поисковые системы в сети
Интернет;
-  перечень  нормативных
правовых  актов
Правительства  Российской
Федерации  и  федеральных
органов  исполнительной
власти  в  информационных
системах  общего
пользования;
- правила размещения в сети
интернет  информации  о
деятельности  суда  на

-  основные федеральные
конституционные  и
федеральные  законы,
указы Президента
РФ,  постановления
Правительства  РФ,
нормативные  правовые
акты Судебного
департамента  при
Верховном  Суде
Российской  Федерации,
федеральных органов
исполнительной  власти,
нормативно-
методические документы
по документационному и
организационно-
техническому
обеспечению  работы
суда,  которыми  в  своей
деятельности
руководствуются
работники  аппаратов
судов, в которых студент
проходил практику;
-служебные  обязанности
сотрудников  аппарата
суда,  распределение
обязанностей
между  сотрудниками
аппарата  суда,  их
взаимозаменяемость;
-  классификацию
служебных  документов
суда и требования, к ним
предъявляемые;
-  порядок  отбора  на
хранение  в  архив  судов
документов,  их
комплектования, учета и
использования,  правила
архивного
делопроизводства;
- компьютерную технику
и  современные
информационные
технологии;
-  порядок  ведения
судебной  статистики  на

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.



страницах сайта;
-  инструкцию  по  ведению
судебной статистики;
-  табель  форм
статистической  отчетности
судов;
-  виды  и  формы
статистической  отчетности
в суде;
-  правила  составления
статистических форм;
- систему сбора и отработки
статистической отчетности.
-  нормативные  правовые
акты,  регулирующие
вопросы
исполнения судебных актов;
-  порядок  вступления
судебных актов в законную
силу;
- общие правила обращения
к исполнению приговора,
решения,  определения  и
постановления суда;
-  специфику  обращения  к
исполнению судебных актов
по  гражданским  и
уголовным делам, делам об
административных
правонарушениях

бумажных носителях и в
электронном виде;
- основы охраны труда и
техники безопасности.

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 - преддипломной

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 выполнения индивидуальных заданий.
3. Проверка отчетной документации.

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.  Структура  организации,  цели,  задачи,  сфера  профессиональной
деятельности.

2.  Содержание  основных  положений  нормативно-правовых  актов  о
деятельности организации

3. Правовые основы организации и деятельности юридической службы
(отдела, юрисконсульта) организаций, предприятий.

4. Направления деятельности базы практики.
5. Порядок работы с обращениями граждан.



6.  Документационное  оформление  юридических  фактов  в  социальном
обеспечении.

7.  Наличие  материала,  практических,  статистических  данных  по  теме
выпускной квалификационной работы.

8.  Наличие  анализа  правовых  аспектов  предмета  исследования
выпускной квалификационной работы.

9. Исследование проблемы на материалах организации – базы практики,
какую – из других информационных источников.

10.Наличие  информации,  полученной в  организации  –  базе  практики,
форма ее представления: таблицы, документы, графики, анкеты и т.д.;

11.Определены  методы  исследования  для  сбора  информации  по
решению проблемы исследования и особенности применения этих методов,
включая компьютерные.

12.Наличие  фактического  и  нормативного  материала  по  теме
исследования.

13.Анализ, систематизация и обобщение собранной информации.
14.Оформление  практической  части  выпускной  квалификационной

работы.

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
ОК 2. Организовывать

собственную
деятельность, выбирать

типовые методы и
способы выполнения

профессиональных задач,
оценивать их

эффективность и качество.

Во  время  прохождения  практики  обучающиеся  выполняет
следующие виды работ:
1.Общее ознакомление со структурой, организацией работы в
суде.
2. Ознакомление с правилами внутреннего распорядка суда,
положением о приемной в суде и регламентом организации
деятельности приемной в суде, планом работы на год.
3. Ознакомление с единой системой документационного
производства,  обязательной для всех работников районного
суда,  порядком  оформления  процессуальных  документов,
порядком  оформления  организационно-  распорядительных
документов суда.
4. Изучение Положения об отделе делопроизводства, отделе
обеспечения  судопроизводства  по  гражданским  делам,
отделе
обеспечения судопроизводства по уголовным делам.
5. Изучение должностных регламентов работников аппарата
суда.



6. Составление номенклатуры дел в суде.

ОК 4. Осуществлять поиск
и использование

информации,
необходимой для

эффективного выполнения
профессиональных задач,

профессионального и
личностного развития.

Во  время  прохождения  практики  обучающиеся  выполняет
следующие виды работ:
1. сбор материала, практических, статистических данных по
теме выпускной квалификационной работы.
2.  анализ  правовых  аспектов  предмета  исследования
выпускной квалификационной работы.
3. Исследование проблемы на материалах организации –
базы  практики,  какую  –  из  других  информационных
источников.
4. Наличие информации, полученной в организации – базе
практики,  форма  ее  представления:  таблицы,  документы,
графики, анкеты и т.д.;
5. Определены методы исследования для сбора информации
по  решению  проблемы  исследования  и  особенности
применения этих методов, включая компьютерные.
6. Наличие фактического и нормативного материала по теме
исследования.
7.  Анализ,  систематизация  и  обобщение  собранной
информации.
8. Оформление практической части выпускной
квалификационной работы

ОК 5. Использовать
информационно-

коммуникационные
технологии в

профессиональной
деятельности.

Во  время  прохождения  практики  обучающиеся  выполняет
следующие виды работ:
- работа  с  автоматизированной  информационно-поисковой
системой
ГАС-Правосудие»: запуск системы и получение справочной
информации,
-  с  алфавитно-предметной  картотекой  и  алфавитным
журналом регистрации,
- с официальным сайтом Конституционного Суда РФ,
- с базой знаний «Правовые позиции Конституционного Суда
РФ»,
- с электронной библиотекой Конституционного Суда РФ,
-  с  информационной  системой  «Постановления  и
определения Конституционного Суда РФ
- с алфавитно-предметным указателем»,
- с электронным банком судебных документов
-с  системой  автоматизированной  публикации  судебных
решений и др.

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.

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.

Для руководства практикой, проводимой в организациях, назначается
руководитель  (руководители)  практики  от  организации  Чебоксарский
институт  (филиал)  Московского  политеха  из  числа  лиц,  относящихся  к
профессорско-преподавательскому составу данной организации.

Для руководства  практикой,  проводимой в профильной организации,
назначаются  руководитель  (руководители)  практики  из  числа  лиц,
относящихся  к  профессорско-преподавательскому  составу  организации,
организующей  проведение  практики  (далее  -  руководитель  практики  от
организации), и руководитель (руководители) практики из числа работников
профильной  организации  (далее  -  руководитель  практики  от  профильной
организации).

Руководитель практики от организации:
составляет рабочий график (план) проведения практики;
разрабатывает  индивидуальные  задания  для  обучающихся,

выполняемые в период практики;
участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам

работ в организации;
осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и

соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП ВО;
оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими

индивидуальных заданий;
оценивает результаты прохождения практики обучающимися.
Руководитель практики от профильной организации:
согласовывает  индивидуальные  задания,  содержание  и  планируемые

результаты практики;
предоставляет рабочие места обучающимся;
обеспечивает  безопасные  условия  прохождения  практики

обучающимся,  отвечающие  санитарным  правилам  и  требованиям  охраны
труда;

проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями
охраны  труда,  техники  безопасности,  пожарной  безопасности,  а  также
правилами внутреннего трудового распорядка.

При проведении практики в профильной организации руководителем
практики  от  организации  и  руководителем  практики  от  профильной
организации  составляется  совместный  рабочий  график  (план)  проведения
практики.

Направление  на  практику  оформляется  распорядительным  актом
руководителя  организации  или  иного  уполномоченного  им  должностного
лица с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией или



профильной организацией, а также с указанием вида и срока прохождения
практики.

Обучающиеся в период прохождения практики:
выполняют индивидуальные задания,  предусмотренные программами

практики;
соблюдают правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдают требования охраны труда и пожарной безопасности.
Результаты  прохождения  практики  оцениваются  и  учитываются  в

порядке, установленном организацией. 
Оценка  формирования  умений,  знаний  и  опыт  практической

деятельности  характеризующих  этапы  формирования  компетенций,  при
проведении  практики  определяется  в  процессе  собеседования,  проверки
отчетной документации и выполнением индивидуального задания.

Собеседование  проводится  руководителем  практики  от  института
(филиала) перед  итоговой конференцией индивидуально.

Форма  и  вид  отчетности  обучающихся  о  прохождении
производственной  практики  устанавливается  Чебоксарским  институтом
(филиалом) Московского политехнического университета и  кафедрой. 

К отчетным документам относятся: 
– индивидуальное  задание  обучающемуся  на  производственную

практику (Приложение № 2);
– совместный  рабочий  график  проведения  производственной

практики (Приложение № 3);
– дневник  прохождения  производственной  практики  (Приложение

№ 4); 
– отчет о прохождении производственной практики (Приложение №

5);
–   отзыв  руководителя  производственной  практики  от  профильной

организации (Приложение № 6). 
Порядок  заполнения  указанных  документов,  их  содержание  и  сроки

представления  на  кафедру  определяется  программой  производственной
практики. 

Формы  аттестации  результатов  производственной  практики
устанавливаются рабочим учебным планом.

Итоги  прохождения  производственной  практики  принимаются
руководителем  практики  от  Чебоксарского  института  (филиала)  и
обсуждаются на заседании кафедры. 

При  подведении  итогов  производственной  практики  принимается  во
внимание  качество  выполнения  программы  практики  и  индивидуального
задания обучающегося в процессе прохождения практики. 

Результаты  защиты  отчетов  по  производственной  практики
оформляются  ведомостью  и  выставляются  в  зачетную  книжку
обучающегося.

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.

В течение  производственной практики обучающиеся ведут  дневники
практики,  записывая  в  них  выполненные  этапы,  предусмотренные
индивидуальным  заданием,  а  также  проводят  обработку  собранных
материалов для включения в отчет.

Дневник ведется по установленной форме. Записи делаются ежедневно
в конце рабочего дня. В дневник записываются все виды работ выполняемых
обучающимся.  Обучающийся  должен  высказать  свое  мнение  и  сделать
выводы о практике.

По  окончании  практики  руководитель  практики  от  профильной
организации проверяет записи в дневнике и оценивает знания обучающегося.

По  мере  сбора  и  изучения  материалов  составляется  отчет  по
следующей  структуре:  титульный  лист,  содержание  (оглавление),
совместный план-график производственной практики, основная часть, список
использованных источников и литературы и приложения.

Объем  отчета,  должен  составлять  15  −  20  страниц  текста,
напечатанного на компьютере шрифтом Times New Roman Cyr № 14 через
1,5  интервала  на  стандартной  бумаге  формата  А-4.  Поля:  сверху,  снизу,
справа – 2 см, слева – 3 см. 

Номера  страниц  отчета,  включая  приложения,  проставляются
арабскими цифрами в верхнем правом углу.

Основная  часть  отчета  включает  введение,  заключение  и  несколько
разделов, каждый из которых нужно начинать с новой страницы.

Список  использованных  источников  и  литературы  включает
нормативные  документы,  учебную  и  научную  литературу,  периодические
издания, внутренние документы организации.

Отчет  должен  быть  четким,  убедительным,  кратким,  логически
последовательным.  Отчет  готовится  в  течение  всей  производственной
практики. Для его оформления в конце практики отводятся два дня. 

К отчету также прилагается дневник прохождения производственной
практики,  отзыв  руководителя  практики  от  профильной  организации  с
оценкой  работы  обучающихся.  Дневник  и  отзыв  должны  быть  заверены
подписью и печатью профильной организации и представлены на кафедру.

Аттестация  по  итогам  производственной  практики  осуществляется  в
форме защиты отчета о прохождении производственной практики. По итогам
аттестации выставляется зачет с оценкой.

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 ПДП.01 Производственной практики (преддипломной)

обучающегося 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 ПДП.01 Производственную практику (преддипломную) __________________
                                                                        (вид практики)

Обучающийся _____  курса  _____________формы  обучения
____________________________________________________________________________________________  
                                                                                                                                                                                                                 (Ф.И.О.)

учебная группа №_____________________, зачетная книжка № _______________________
Целью  практики является  -  углубление  первоначального  практического  опыта  и  навыков  работы  по

специальности с целью закрепления знаний непосредственно на рабочем месте; - сбор и обобщение материалов для
написания  выпускной  квалификационной  работы  (далее  -  ВКР)  в  соответствии  с  требованиями  подготовки
выпускников.  За  время  прохождения  практики  обучающийся  собирает  материал  для  написания  ВКР,  готовит
первоначальный  вариант  ВКР;  -  закрепление  компетенций  профессиональной  деятельности,  проверка  готовности
студента к самостоятельной трудовой деятельности. Умение применять на практике знания и навыки в деятельности
по  организации  и  обеспечению  судебного  делопроизводства,  организационно-техническому  обеспечению
деятельности суда, обеспечению функционирования системы автоматизированного сбора, обработки и использования
информации  в  суде;-  повышение  мотивации  к  профессиональному  самосовершенствованию,  расширение
профессионального  кругозора;  -  совершенствование  опыта  работы  в  коллективах  при  решении  ситуационных
юридических задач; - подготовка к защите выпускной квалификационной работы.

Задачи Производственной практики (преддипломной)
-  закрепление,  углубление  и  систематизация  знаний  и  умений,  полученных  при  изучении  дисциплин  и

профессиональных модулей учебного плана специальности, на основе изучения деятельности конкретного суда общей
или арбитражной юрисдикции;

- изучение нормативных правовых актов, нормативно-методических документов, учебной, методической и научной
литературы по вопросам ВКР;

- сбор, обработка,  систематизация и обобщение практического материала для использования в ВКР, задания по
которой выдаются студенту до начала производственной практики (преддипломной ;

-  формирование  навыков  работы  и  компетенций  в  сферах  профессиональной  деятельности:  организационно-
техническое обеспечение работы судов; 

-организация  и  обеспечение  судебного  делопроизводства;  обеспечение  функционирования  системы
автоматизированного сбора, обработки и использования информации в суде;

- развитие умения комплексно использовать в повседневной работе знания общих юридических и специальных
дисциплин;

-  проверка возможностей самостоятельной работы будущего специалиста в условиях конкретного  профильного
производства;

- сбор материалов,  необходимых для составления отчета о прохождении практики в соответствии с дневником
практики.

Должен получить практический опыт: 
- по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии с его должностным

регламентом;
- по организации работы с документами;
- по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;
- по организации хранения архивных документов;
-  в  поиске правовой информации и  автоматизации отдельных специфических участков работы (статистический

учет);
-  по  ведению  статистики,  характеризующей  работу  судов,  а  также  статистики  судимости  (по  вступившим  в

законную силу приговорам);
- по обращению к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам;
- по обращению к исполнению решений, определений по гражданским делам;
- по обращению к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля.

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 ____  курса, 

_________________________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

по специальности  40.02.03 Право и судебное администрирование_
по ПДП.01 Производственной практике (преддипломной) __________________________________________________________________
                                                                                           (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 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

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

+

2 +

3 +

4 +

5 +

6 +

7 +

8 +

9 +

10 +

11 +

12 +



13 +

14 +

15 +

16 +

17 +

18 +

19 +

20 Составление отчета о практике. +

21
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 

ПДП.01 Производственной практике (преддипломной)
обучающегося  _____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

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

Подпись Выполнено

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(а):
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________

За время прохождения практики обучающийся
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________

Обучающийся  _____________________  овладел  навыками
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________.

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

Программу  практики  по  ПДП.01  Производственной  практики  (преддипломной)
выполнил  (а)  в  полном  объеме,  достиг(ла)  планируемых  результатов  практики:
сформировал  (а)  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 производственной практики (преддипломной) 

Студент(ка) ___________________________________________________________________
обучающийся(аяся)  по  специальности  40.02.03  Право  и  судебное  администрирование
Чебоксарского  института  (филиала)  Московского  политехнического  университета,
проходил(а) производственную практику по производственной практике (преддипломной)
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

ОК  2.  Организовывать  собственную  деятельность,  выбирать
типовые  методы  и  способы  выполнения  профессиональных
задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК  4.  Осуществлять  поиск  и  использование  информации,
необходимой для эффективного выполнения профессиональных
задач, профессионального и личностного развития.
ОК  5.  Использовать  информационно-коммуникационные
технологии в профессиональной деятельности.

Недостатки и замечания: ________нет____________________________________________

Краткие  сведения  о  выполненных  заданиях Все  индивидуальные  задания  выполнены  в
полном объеме. Компетенции сформированы 

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

Производственную  практику  по ПДП.01  производственной  практике
(преддипломной)  проходил(-а)  в__________________________________________
____________________________________________ в должности ______________________

Краткая информация о месте практики
_________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Цель  производственной практики (преддипломной) является: 
-  углубление  первоначального  практического  опыта  и  навыков  работы  по

специальности с целью закрепления знаний непосредственно на рабочем месте;
- сбор и обобщение материалов для написания выпускной квалификационной работы

(далее  -  ВКР)  в  соответствии  с  требованиями  подготовки  выпускников.  За  время
прохождения  практики  обучающийся  собирает  материал  для  написания  ВКР,  готовит
первоначальный вариант ВКР;

-  закрепление  компетенций  профессиональной  деятельности,  проверка  готовности
студента к самостоятельной трудовой деятельности. Умение применять на практике знания
и  навыки  в  деятельности  по  организации  и  обеспечению  судебного  делопроизводства,
организационно-техническому  обеспечению  деятельности  суда,  обеспечению
функционирования  системы  автоматизированного  сбора,  обработки  и  использования
информации в суде;

-  повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию,  расширение
профессионального кругозора;

-  совершенствование  опыта  работы  в  коллективах  при  решении  ситуационных
юридических задач;

- подготовка к защите выпускной квалификационной работы.
Поставленная  цель  раскрывается  и  конкретизируется  последовательным  и

взаимосвязанным решением ряда основных задач: 
-  закрепление,  углубление  и  систематизация  знаний  и  умений,  полученных  при

изучении  дисциплин  и  профессиональных  модулей  учебного  плана  специальности,  на
основе изучения деятельности конкретного суда общей или арбитражной юрисдикции;

-  изучение  нормативных  правовых  актов,  нормативно-методических  документов,
учебной, методической и научной литературы по вопросам ВКР;

-  сбор,  обработка,  систематизация  и  обобщение  практического  материала  для



использования в ВКР, задания по которой выдаются студенту до начала производственной
практики (преддипломной ;

-  формирование  навыков  работы  и  компетенций  в  сферах  профессиональной
деятельности: организационно-техническое обеспечение работы судов; 

-организация  и  обеспечение  судебного  делопроизводства;  обеспечение
функционирования  системы  автоматизированного  сбора,  обработки  и  использования
информации в суде;

- развитие умения комплексно использовать в повседневной работе знания общих
юридических и специальных дисциплин;

- проверка возможностей самостоятельной работы будущего специалиста в условиях
конкретного профильного производства;

- сбор материалов, необходимых для составления отчета о прохождении практики в
соответствии с дневником практики.

В  результате  освоения  программы  данного  вида  практики  обучающийся  должен
обладать следующими знаниями, умениями и практическим опытом:

Должен знать
- нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы

суда;
-  классификацию  служебных  документов  и  требования  к  ним  в  соответствии  с

ГОСТ;
- компьютерную технику и современные информационные технологии;
- основы охраны труда и техники безопасности;
- 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;
- положение о постоянно действующей экспертной комиссии суда;
-  базы  данных,  информационные  справочные и  поисковые  системы,  в  том числе

(«ГАС Правосудие»), справочные правовые системы «Гарант», «Консультант Плюс»;
- поисковые системы в сети Интернет;
-  перечень  нормативных правовых актов  Правительства  Российской Федерации и

федеральных  органов  исполнительной  власти  в  информационных  системах  общего
пользования;

-  правила  размещения  в  сети  интернет  информации  о  деятельности  суда  на
страницах сайта;

- инструкцию по ведению судебной статистики;
- табель форм статистической отчетности судов;
- виды и формы статистической отчетности в суде;
- правила составления статистических форм;
- систему сбора и отработки статистической отчетности.
- нормативные правовые акты, регулирующие вопросы
исполнения судебных актов;
- порядок вступления судебных актов в законную силу;
- общие правила обращения к исполнению приговора,
решения, определения и постановления суда;
- специфику обращения к исполнению судебных актов по гражданским и уголовным

делам, делам об административных правонарушениях
Должен уметь: 
 пользоваться  нормативно-методическими  документами  по  делопроизводству  в

суде;
 вести  работу  с  документами  (регистрация,  контроль  исполнения,  справочно-

информационная работа);



 составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;
 формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и

после их рассмотрения;
 составлять,  редактировать  и  оформлять  организационно-  распорядительные

документы;
 обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;
 использовать информационные технологии при документировании и организации

работы с документами;
 осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном

носителе и в электронном виде;
 осуществлять формирование данных оперативной отчетности;
 осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде;
 осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения

деятельности 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;
 вести учет и систематизацию электронных документов;
 пользоваться системой электронного документооборота;
 осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда;
 использовать компьютер на участке статистического учета;
 составлять отчет о работе судов по рассмотрению гражданских, уголовных дел,

дел об административных правонарушениях;
 составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в доход

государства,  суммах  судебных  расходов  из  федерального  бюджета  определенных
судебными актами;

 составлять  отчет  о  рассмотрении  судами  гражданских,  уголовных  дел  в
апелляционном и кассационном порядках;

 составлять оперативную отчетность;
 осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;
 вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах;
 составлять  процессуальные  и  служебные  документы  в  связи  с  обращением

приговора, определения и постановления суда к исполнению и направлять их адресату;
 выписывать  исполнительные  документы  и  направлять  их  соответствующему

подразделению судебных приставов;
 выдавать  исполнительные  документы  для  обращения  взыскания  на  имущество

должника;
 выдавать исполнительные документы для производства удержания из заработной

платы (других доходов) должника;
 вести учет произведенных взысканий по исполнительным документам.
Должен получить практический опыт: 
-  по  осуществлению  полномочий  соответствующего  работника  аппарата  суда  в

соответствии с его должностным регламентом;
- по организации работы с документами;



- по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;
- по организации хранения архивных документов;
-  в  поиске  правовой  информации  и  автоматизации  отдельных  специфических

участков работы (статистический учет);
-  по  ведению  статистики,  характеризующей  работу  судов,  а  также  статистики

судимости (по вступившим в законную силу приговорам);
-  по  обращению  к  исполнению  приговоров,  определений  и  постановлений  по

уголовным делам;
- по обращению к исполнению решений, определений по гражданским делам;
- по обращению к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля.

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  производственной  практики  (преддипломной)  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 (преддипломной) 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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ЛИСТ ДОПОЛНЕНИЙ И ИЗМЕНЕНИЙ
Фонда оценочных средств

Фонд оценочных средств рассмотрен, обсужден и одобрен для исполнения в
2023-2024  учебном году на заседании кафедры,  протокол № 8 от «20» мая
2023г. 

Внесены  дополнения  и  изменения  в  части  актуализации  лицензионного
программного  обеспечение,  используемое  при  осуществлении
образовательного  процесса  по  данной  программе  практике,  а  так  же
современных профессиональных баз данных и информационных справочных
системах, актуализации электронно-библиотечных систем.
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