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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ 

1.1. Область применения программы 

Программа производственной (преддипломной) практики является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

части освоения квалификации специалист по документационному обеспечению 

управления и архивному делу и основных видов профессиональной деятельности: 

 - осуществление организационного и документационного обеспечения 
деятельности организации; 

 организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности; 

 освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих. 

 

 

1.2. Цели и задачи производственной (преддипломной) практики: 

 

Цели производственной (преддипломной) практики: 

- Целью производственной (преддипломной) практики является комплексное 

освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение СПО, развитие 

общих и формирование профессиональных компетенций, а также приобретение 

студентами необходимых умений и опыта практической работы по специальности в 

современных условиях.  

Задачами производственной (преддипломной) практики являются:  

- закрепление, расширение, углубление и систематизация знаний и умений, 

полученных при изучении дисциплин и профессиональных модулей учебного плана 

специальности, на основе изучения деятельности конкретной организации;  

- изучение нормативных и методических материалов, фундаментальной и 

периодической литературы по вопросам, разрабатываемым студентом в ходе выполнения 

выпускной квалификационной работы (ВКР);  

- сбор, систематизация и обобщение практического материала для использования в 

работе над ВКР, задания для которой выдаются студенту не позднее, чем за две недели до 

начала преддипломной практики;  

- оценка действующей в организации системы документационного обеспечения 

управления и архивной работы, разработка рекомендаций по ее совершенствованию; 

- обобщение и закрепление теоретических знаний, полученных студентами в 

период обучения, формирование практических умений и навыков, приобретение 

первоначального профессионального опыта по специальности;  

- проверка возможностей самостоятельной работы будущего специалиста в 

условиях конкретного производства;  

- изучение практических и теоретических вопросов, относящихся к теме выпускной 

квалификационной работы;  

- выбор для выпускной квалификационной работы оптимальных решений с учетом 

последних достижений науки в области документационного обеспечения управления и 

архивоведения 

 

 

 

 



1.3. Требования к результатам производственной (преддипломной) практики 

В результате прохождения производственной (преддипломной) практики 

обучающиеся должны освоить профессиональные компетенции по основным видам 

профессиональной деятельности: 

 

Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации; 

Организация 

архивной работы 

по документам 

организаций 

различных форм 

собственности; 

Освоение видов 

работ по одной 

или нескольким 

профессиям 

рабочих, 

должностям 

служащих. 

 

ПК 1.1. Осуществлять 

приём-передачу 

управленческой 

информации с 

помощью средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий 

Навыки 

получения необходимой информации и передачи 

санкционированной информации c 

использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий 

Умения: 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в 

процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

структура организации, её задачи и функции; 

правила проведения деловых переговоров; 

этика делового общения; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных 

отношений; 

требования охраны труда.  

 ПК 1.7. Оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

Навыки 

оформления организационно-распорядительных 

документов и организация работы с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

составлять проекты организационных, 



использованием 

автоматизированных 

систем 

распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение 

входящих и внутренних документов; 

регистрировать входящие, исходящие и 

внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию 

документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение документов) ; 

осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

осуществлять подготовку и отправку исходящих 

документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об 

исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по 

документам; 

осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами в 

автоматизированных системах. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

деятельность службы делопроизводства и её 

работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и 

коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами;  

структура организации, руководство структурных 

подразделений, образцы подписей лиц, имеющих 

право подписания и утверждения документов, и 

ограничения зон их ответственности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.8. Оформлять 

документы по 

Навыки 

оформления документов по личному составу и 



личному составу и 

организовывать 

работу с ними, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Умения: 

обеспечивать сохранность персональных данных 

работников; 

организовывать документооборот по 

представлению документов по персоналу в 

государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и 

движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение 

документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения 

о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи 

в архив организации; 

работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

современные информационно-коммуникационные 

технологии, применяемые в работе с документами 

по личному составу; 

структура организации, руководство структурных 

подразделений; 

правила делопроизводства;  

правила русского языка; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

 ПК 1.9. 

Организовывать 

текущее хранение 

документов, 

обработку дел для 

оперативного и 

архивного хранения, в 

том числе с 

Навыки 

организации текущего хранения документов, 

обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов 



использованием 

автоматизированных 

систем 

и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последующего 

хранения; формировать дела, контролировать 

правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять 

протокол работы экспертной комиссии по 

подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление 

дел временного, постоянного, долговременного 

сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений 

постоянного, долговременного сроков хранения 

для передачи дел в архив организации;  

применять информационно-коммуникационные 

технологии при работе с документами. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

ведение делопроизводства и передачу дел в архив 

организации;  

виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных категорий 

дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами 

ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 

порядок использования типовых или 

ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе 

экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с 

ними;  

требования охраны труда.  



 ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архива 

организации 

Навыки 

участия в комплектовании архивными делами 

(документами) архива организации 

Умения: 

работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на 

постоянное или долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности 

различных типов и видов документов в 

соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной комиссии 

организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения 

дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, 

информационные и телекоммуникационные 

технологии документированных сфер 

деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел 

(документов); 

теоретические и методические аспекты 

комплектования и экспертизы ценности всех 

видов документов; 

виды, разновидности и форматы всех видов 

документов;  

унифицированную систему организационно-

распорядительной документации; 

стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

способы и технологии документирования 

различных видов профессиональной 

деятельности;  

организационные принципы комплектования дел 



(документов) ограниченного доступа;  

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Вести учёт 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

ведения учёта архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных 

систем 

Умения: 

пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности 

организации по учёту, регистрации, контролю дел 

(документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер деятельности 

организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

применять нормативные правовые акты, 

локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта 

архивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных сферах 

деятельности организации.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности 

организации;  

отечественные и зарубежные сертифицированные 

системы автоматизированного учёта архивных дел 

(документов);  

требования к учёту особо ценных и уникальных 

архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел 

(документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 



требования охраны труда. 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных 

дел (документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу 

в архиве организации 

Навыки 

осуществления хранения архивных дел 

(документов) с постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве организации 

Умения: 

систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) на местах 

хранения в соответствии с нормативными 

требованиями в области архивного дела и 

управления документами; 

соблюдать нормативные режимы хранения 

архивных дел (документов) на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава архивных 

документов в единицах хранения; 

проводить описание архивных дел (документов); 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их возврата; 

вести учёт и контроль передачи дел (документов)  

в государственный/муниципальный архив или на 

иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего 

хранения; 

проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты 

информации и персональных данных, цифровой 

трансформации; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации; 

правила хранения дел (документов) в 

соответствии с их типами; 

порядок формирования документов в комплекты, 

группы, типы; 

требования к оформлению договоров на 

реализацию услуг внешнего хранения дел 



(документов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам выработки; 

требования охраны труда. 

ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, 

комплектование, учёт 

и использование дел 

(документов) 

временного хранения 

Навыки 

обеспечения хранения, комплектования, учёта и  

использования дел (документов) временного 

хранения 

Умения: 

организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения организации 

в традиционном и в электронном виде; 

контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для 

их последующего размещения в архиве 

организации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного 

хранения в процессе их хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов)  

в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации хранения 

дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) 

временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении 

дел (документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения совместно со 



структурными подразделениями организации. 

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства и архивного 

дела;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области конфиденциальности 

информации;  

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела;  

методика разработки форм учётных документов в 

традиционном и в электронном виде;  

правила систематизации и классификации 

документов; 

особенности организации хранения дел 

(документов) на различных носителях;  

критерии определения ценности дел (документов) 

для дальнейшего хранения или уничтожения; 

требования к процессам уничтожения 

информации в традиционном и электронном виде;  

требования охраны труда. 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки 

осуществления использования архивных дел 

(документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Умения: 

систематизировать и обобщать сведения о составе 

и содержании архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в 

области создания справочно-поисковых средств 

архива и документированных сфер деятельности 

организации; 

формировать основные и вспомогательные виды 

архивных справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по 

запросам пользователей различных категорий.  

Знания: 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской 

Федерации в области защиты персональных 

данных;  

методические документы в области использования 



и публикации архивных дел (документов);  

сертифицированные информационно-поисковые 

системы в области разработки научно-

справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

сроки выполнения работ по организации 

использования архивных дел (документов); 

организационные принципы использования 

документов ограниченного доступа;  

требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

требования охраны труда. 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы производственной 

(преддипломной) практики: 
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Сроки 

прохождения 

практики 

Индексы 

формируемых 

компетенций 

1 Производственная 

(преддипломная) 

4 144 часа Согласно 

календарному 

учебному графику 

ПК 

1.1,1.7,1.8,1.9, 

2.1-2.5 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ 

 

№ 

п/п 

Разделы (этапы)  

практики 

Виды работы на практике, включая самостоятельную 

работу студентов и трудоемкость  

1 Подготовительный этап 

практики 

 

- инструктаж по технике безопасности;  

- ознакомление с деятельностью организации; 

 - ознакомление с организационными и 

методологическими аспектами организации 

документационного обеспечения. 

2 Прохождение 

производственной 

(преддипломной) 

практики. Выполнение 

индивидуального 

задания на практику 

- работа на рабочих местах, выполнение обязанностей 

секретаря/делопроизводителя/архивариуса;  

- работа с документами предприятия (организации). 

3 Подготовка отчета по 

практике и дневника 

-  оформление отчета по практике; 

- оформление дневника практики 

4 Заключительный этап - защита выполненной работы 



 

2.2. Тематический план и содержание практики 

2.2.1. Производственная (преддипломная)практика 
 Код 

ПК 
Формулировка компетенции Виды работ Количество часов 

1 2 3 4 

ПК 1.1 

 

Осуществлять приём-передачу 

управленческой информации с помощью 

средств информационных и 

коммуникационных технологий 

В соответствии с темой ВКР, поставленными задачами и 

индивидуальным заданием проанализировать необходимые элементы 

и процессы в организационной, коммуникационной структуре 

организации с помощью средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

Составить схемы, рисунки, сделать скрины документов, процессов с 

учетом темы ВКР. 

72 

ПК 1.7 ПК 1.7. Оформлять организационно-

распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе 

с использованием автоматизированных 

систем 

Проанализировать, проконтролировать, зафиксировать в форме 

конспекта, схем, таблиц маршрутизацию документопотоков в 

организации (согласование, подписание, утверждение, регистрация, 

ознакомление и исполнение документов). 

Для рекомендаций по результатам исследования составить 

предложения, проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию (в соответствии с темой 

ВКР) 

 

ПК 1.8 ПК 1.8. Оформлять документы по личному 

составу и организовывать работу с ними, в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

Проанализировать наличие и использование в организации 

специализированных информационных систем и баз данных по 

ведению учёта и движению работников. Сделать выводы. 

Сформулировать возможные варианты изменений, дополнений. 

 

ПК 1.9 ПК 1.9. Организовывать текущее хранение 

документов, обработку дел для 

оперативного и архивного хранения, в том 

числе с использованием 

автоматизированных систем 

Разработать (изучить) номенклатуру дел организации. 

Проверить правильность оформления документов (сделать выводы, 

сформулировать предложения). 

 Код 

ПК 
Формулировка компетенции Виды работ Количество часов 



 

1 2 3 4 

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными 

делами (документами) архива организации 

Провести (участвовать) экспертизу ценности различных типов и видов 

документов в соответствии с внутренними регламентами организации. 

Представить перечни с указанием сроков хранения дел (документов). 

Проанализировать соблюдение нормативных сроков хранения дел 

(документов). 

72 

ПК 2.2 

 

 

 

Рассчитывать и анализировать 

логистические издержки в производстве и 

распределении 

Представить список сертифицированных автоматизированных систем 

документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов). 

При наличии в организации, охарактеризовать страховой фонд. 

Проанализировать методические документы в области учёта архивных 

дел (документов), используемых в организации. 

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел 

(документов) с постоянным сроком 

хранения и по личному составу в архиве 

организации 

Составить справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам) организации. 

Проанализировать как защищаются информационные ресурсы архива 

от несанкционированного доступа в организации. 

ПК 2.4 ПК 2.4. Осуществлять хранение, 

комплектование, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

Составить описи и акты о выделении на уничтожение дел 

(документов) временного хранения в традиционном и в электронном 

виде. 

ПК 2.5 ПК 2.5. Осуществлять использование 

архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем 

10. Систематизировать и обобщить сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов) в организации. 

 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к условиям и организации проведения учебной и 

производственной (преддипломной) практики  

 

При реализации ОПОП СПО производственная (преддипломная) практика 

проводятся Университетом при освоении обучающимися профессиональных 

компетенций. 

Руководство производственной (преддипломной) практикой осуществляют 

преподаватели, а также работники предприятий/организаций - баз практики.  

Реализация программы производственной (преддипломной) практики 

осуществляется преподавателями профессионального цикла, имеющими высшее 

образование, опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы. 

Руководители практики и руководители-наставники от организации являются 

руководителями структурных подразделений и ведущими квалифицированными 

специалистами по профилю специальности Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

По итогам производственной (преддипломной) практики студентом 

предоставляется следующая документация:  

 дневник практики, в котором отражен алгоритм деятельности обучаемого в 
период практики (Приложение 1); 

 отчёт по практике, который является документом, отражающим выполненную 
им работу во время практики, полученные им организационные и технические навыки и 

знания. Требования по оформлению отчёта по практике представлены в МИ 01-02-2018  

«Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации», в 

Приложении 2 представлен пример оформления титульного листа и структуры отчёта по 

производственной практике; 

 творческая мультимедиа презентация по итогам практики. 

 

3.2. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по 

практике 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации по практике 

представлен в приложении.  
 

3.3. Материально-техническое обеспечение практики 

Производственная (преддипломная) практика проводится в организациях на основе 

договоров, заключаемых между Университетом и предприятием/организацией, куда 

направляются обучающиеся. Базами практик являются организации, оснащенные 

современным оборудованием, наличием квалифицированного персонала, близким, по 

возможности, территориальным расположением. 

Указанное материально-техническое обеспечение должно удовлетворять 

действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники 

безопасности при проведении работ. 

 

Наименование учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других помещений 

для реализации образовательной программы 

Оснащенность учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других 

помещений для реализации 

образовательной программы 

672039, г. Чита, ул. Баргузинская, 49а. каб. 02- 

109. 

Кабинет архивоведения. 

Комплект специальной учебной мебели. 

Доска аудиторная меловая.   

Комплект мобильного оборудования, 



 

Предназначен для проведения занятий 

лекционного типа, занятий семинарского типа, 

самостоятельной работы, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

 

который организован в виде мобильного 

передвижного многофункционального 

комплекса (устанавливается по заявке 

преподавателя). Располагается в 

метод.кабинете 318. 

Доступ к сети Интернет и в обеспечение 

доступа в электронную 

информационно-образовательную среду 

организации. 

672039, г. Чита, ул. Баргузинская, 49а. каб. 02-  

211. Компьютерный класс.  

Учебная аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

самостоятельной и воспитательной работы. 

 

Комплект специальной учебной мебели:  

рабочее место преподавателя, 

компьютерные столы с компьютерами 

(ПК-25 шт.), стулья. Доска аудиторная 

меловая. Доска аудиторная маркерная.  

Не закрепленный за конкретной 

учебной аудиторией комплект 

видеотехники переносной: ноутбук, 

колонки, экран, проектор. 

Доступ к сети Интернет и обеспечение 

доступа в электронную 

информационно-образовательную среду 

организации. 

 

 

Наименование учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других помещений 

для реализации образовательной программы 

Оснащенность учебных кабинетов, 

лабораторий, мастерских и других 

помещений для реализации 

образовательной программы 

Практика проходит на базе Комитета 

городского хозяйства администрации 

городского округа «Город Чита»  согласно 

договору № ДП-255 от 17.04.2023 

Материально-техническое оснащение 

практики определяется местом ее 

прохождения и поставленными 

руководителем практики конкретными 

заданиями 

 

3.4. Учебно-методическое и информационное обеспечение практик 

3.4.1. Основная печатная литература 

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное 

образование). 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 384 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. 

3. 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, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование).  

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. 

и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное 

образование).  



 

3.4.2. Основные электронные источники  

1. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469701. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/472550. 

3. 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, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-04604-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/470020. 

4. Черткова, Е. А. Статистика. Автоматизация обработки информации: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Е. А. Черткова. — 2-е изд., испр. 

и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 195 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-9916-9342-4. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471306. 

 

3.4.3. Дополнительные источники 

1. ГОСТ Р 2.106-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Единая 

система конструкторской документации (ЕСКД). Текстовые документы (утв. и введён в 

действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии (Росстандарт) от 29.04.2019 № 176-ст). 

2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов 

(утв. Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 

(Росстандарт) от 08.12.2016 № 2004-ст). 

3. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Отчёт о научно-

исследовательской работе (Отчёт о НИР). Структура и правила оформления (введён в 

действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии (Росстандарт) от 24.10.2017 № 1494-ст) (с Поправками). 

 

3.4.4. Периодические издания 

3.4.4.1. Печатные издания 

 

3.4.5. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 
 

1. https://e.lanbook.com/ Электронно-библиотечная система «Издательство «Лань». 

2. https://www.biblio-online.ru/ Электронно-библиотечная система «Юрайт» 

3. http://www.studentlibrary.ru/ Электронно-библиотечная система «Консультант 

студента» 

4. http://www.trmost.ru/ Электронная библиотечная система «Троицкий мост». 

https://urait.ru/bcode/471306
https://e.lanbook.com/
https://www.biblio-online.ru/
http://www.studentlibrary.ru/
http://www.trmost.ru/


 

Приложение 1 

Примерная форма дневника по практике 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования  

«Забайкальский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

Гуманитарно-технический колледж 

 

 

 

 

 

Дневник прохождения практики 

 

 

по _______________ практике  

 

 

Студента_______________курса____________________________группы 

 

 

Специальность________________________________________________________________ 

Фамилия_____________________________________________________________________ 

Имя, отчество________________________________________________________________ 

Сроки практики_______________________________________________________________ 

Руководитель практики от колледжа_____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(должность, звание, степень, фамилия, имя, отчество, номер телефона) 

Профильная организация_______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(полное название предприятия / организации, на которое направлен студент для 

прохождения практики) 

 

 

Руководитель от профильной организации________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество, номер телефона) 

 

Печать отдела кадров профильной организации 

 

 

 

 

 

 

  



 

Утверждаю: 

Директор ГТК _______________ 

____________ 

«____» ______________ 20___ г. 

1. Рабочий план проведения практики 

 

№  

п/п 
Рабочий план 

Отметка о 

выполнении 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

  



 

2. Индивидуальное задание на практику 

(составляется руководителем практики от колледжа) 

 

1. …. 

2. …. 

3. .… 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от профильной организации_________________/____________________ 

                                                              (подпись)                         (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от колледжа _________________/_________________________________ 

                                         (подпись)                               (Ф.И.О.) 

 



 

3. Оценка работы студента на практике 

Заключение руководителя практики от профильной организации  

о работе студента 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики  

от предприятия _______________/_____________________________________ 

(подпись)   (Ф.И.О.) 

 

 

4.Результаты практики 

Заключение руководителя практики от колледжа о работе студента 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики 

от колледжа__________________/______________________________________ 

 (подпись)     (Ф.И.О.) 

 

Оценка при защите_______________________ 

 

 

 

 

 

  



 

Приложение 2 

Примерная форма отчета по практике 

Пример оформления титульного листа отчета по ___________________ практике 

 
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Забайкальский государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

 

по _________________________________ практике  

 

в ____________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

студента  ____________________________________________ 
(фамилия имя отчество) 

Курс___ Группа _________ 
 

Специальности  ____________________________________________________ 
(шифр, наименование) 

 

 

 

 

 

 

Руководитель практики от колледжа ____________________________________ 
 (Ученая степень, должность, фамилия, И.О.) 

 

 

 

 

Руководитель практики от предприятия _____________________________ 
 (должность, фамилия, И.О.) 

подпись,  печать
 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Чита 20_  



 

Структура отчёта о прохождении практики  

 

 
СОДЕРЖАНИЕ 

ВВЕДЕНИЕ  

1 (Описание предприятия и т.д) 

1.1 

1.2 

2 (Выполнение работ на практике, выполнение индивидуального задания) 

2.1 

2.2 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ 
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