PAGE  
27

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»
Центральный филиал
Рабочая программа производственной практики
(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
ПМ. 01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»

по специальности среднего профессионального образования 

40.02.03 «Право и судебное администрирование»

базовая подготовка

Форма обучения очная
Для набора 2021 г.
Актуализация на 2022-2023 уч.г.
Воронеж 
2022
1. Паспорт программы производственной практики 
1.1. Область применения программы производственной практики

Программа производственной практики (по профилю специальности) является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 40.02.03 «Право и судебное администрирование» в части освоения основного вида профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов» и соответствующих профессиональных компетенций.
1.2. Цели и задачи производственной практики, требования к результатам:

Цели практики:

· повышение качества профессиональной подготовки студентов;

· закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;

· формирование у обучающихся нравственных качеств личности;

· повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение профессионального кругозора;

· получение студентами представления о практической деятельности по организационно-техническому обеспечению работы судов;

· закрепление и систематизация полученных знаний по заполнению документов в сфере работы судов, использованию информационных технологий при подготовке указанных документов;

· овладение профессиональными умениями и навыками работы судебной документацией;

· приобретение опыта работы в коллективах при решении профессиональных задач, с целью закрепления знаний, полученных  в процессе обучения.

Задачи практики:
· получить информацию о будущей профессиональной деятельности, связанной с осуществлением организационно-технического обеспечения работы судов;

· обеспечить неразрывную связь практического и теоретического обучения;

· обеспечить готовность к дальнейшему профессиональному самоопределению;

· изучить роль и значение Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области в организации деятельности судов; ознакомится с его полномочиями;
· ознакомится с нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области;

· собрать материалы, необходимые для составления отчета по прохождению практики в соответствии с дневником практики.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения практики в рамках профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов» должен:

приобрести практический опыт:

(
по осуществлению технического обеспечения работы судов.

уметь:

•
пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;

•
вести работу с документами;

•
составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;

•
использовать информационные технологии при документировании;

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, их применение при документировании и организации работы с документами;

•
основы охраны труда и техники безопасности. 

приобрести практический опыт:

•
по осуществлению полномочий работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом;

•
по осуществлению судебного делопроизводства.
1.3. Место производственной практики в структуре ППССЗ
Производственная практика (по профилю специальности) проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, после прохождения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»:

МДК.01.01 Судебное делопроизводство;

МДК.01.02 Обеспечение рассмотрения судьей уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях;

МДК.01.03 Организация и осуществление кодификации законодательства в суде;

МДК.01.04 Особенности организационно-технического обеспечения деятельности судей.

Данной практике предшествует учебная практика.
1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики
Трудоемкость производственной практики (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов» составляет 54 часа (1 неделю, 1.5 з.е.). 
Сроки проведения производственной практики (по профилю специальности) определяются рабочим учебным планом по специальности СПО 40.02.03 «Право и судебное администрирование» и графиком учебного процесса. Практика проводится концентрировано в соответствии с графиком учебного процесса.
1.5. Место прохождения производственной практики
Производственная практика (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов» проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Филиал заключил договоры о прохождении практик со следующими учреждениями:

	Предприятие/организация
	Адрес

	Управление Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области
	г. Воронеж, ул. 9-го января, д. 41

	Воронежский областной суд
	г. Воронеж, пр. Революции, д. 14 А

	Арбитражный суд Воронежской области
	г. Воронеж, ул. Среднемосковская, 

д. 77

	Девятнадцатый апелляционный арбитражный суд
	г. Воронеж, ул. Платонова, д. 8

	Городские суды

	Железнодорожный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, Ленинский пр-т, 

д. 157

	Коминтерновский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, пр-т Труда, д. 46

	Левобережный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, наб. Авиастроителей, 

д. 18 А

	Ленинский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Краснознаменная, д. 2

	Советский районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Домостроителей, д. 26

	Центральный районный суд г. Воронежа
	г. Воронеж, ул. Комиссаржевской, 
д. 18 А

	Районные суды

	Аннинский районный суд
	Воронежская область, пгт. Анна, 
ул. Ленина, д. 19

	Бобровский районный суд
	Воронежская область, г. Бобров, 

ул. 3-го Интернационала, д. 35

	Богучарский районный суд
	Воронежская область, г. Богучар, 

пл. Ленина, д. 1 А

	Борисоглебский городской суд
	Воронежская область, г. Борисоглебск, ул. Советская, д.77 а

	Бутурлиновский районный суд
	Воронежская область, 

г. Бутурлиновка, ул. 9 Января, д. 2

	Грибановский районный суд
	Воронежская область, пгт. Грибановский, ул. Центральная, д. 12

	Калачеевский районный суд
	Воронежская область, г. Калач, 

ул. 21 февраля, д. 21

	Кантемировский районный суд
	Воронежская область, 
пгт. Кантемировка, ул. Победы, д. 8

	Каширский районный суд
	Воронежская область, с. Каширское, ул. Олимпийская, д. 1


	Лискинский районный суд
	Воронежская область, г. Лиски, 

ул. Ленина, д. 6

	Нижнедевицкий районный суд
	Воронежская область, 

с. Нижнедевицк, ул. Почтовая, д. 62

	Нововоронежский городской суд
	Воронежская область, г. Нововоронеж, Парковый проезд, д. 10

	Новоусманский районный суд
	Воронежская область, 

с. Новая Усмань, ул. Авдеева, д. 9

	Новохоперский районный суд
	Воронежская область, 

г. Новохоперск, ул. Советская, д. 28

	Острогожский районный суд
	Воронежская область, г. Острогожск, ул. Прохоренко, д. 117 А

	Павловский районный суд
	Воронежская область, г. Павловск, 
ул. 1 Мая, д. 29

	Панинский районный суд
	Воронежская область, р.п. Панино, 
ул. Советская, д. 37

	Поворинский районный суд
	Воронежская область, г. Поворино, 
ул. Советская, д. 32

	Рамонский районный суд
	Воронежская область, пгт. Рамонь, 
ул. Советская, д. 5

	Россошанский районный суд
	Воронежская область, г. Россошь, 

ул. Алексеева, д. 2 Б

	Семилукский районный суд
	Воронежская область, г. Семилуки, 
ул. 25 лет Октября, д. 116

	Таловский районный суд
	Воронежская область, р.п. Таловая, 
ул. Советская, д. 107 Б

	Хохольский районный суд
	Воронежская область, 
пгт. Хохольский, ул. Школьная, д. 2

	Эртильский районный суд
	Воронежская область, г. Эртиль, 

ул. Героя Колбнева, д. 24


2. Результаты освоения программы производственной практики

Результатом прохождения производственной практики (по профилю специальности) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов» является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Организационно-техническое обеспечение работы судов», в том числе профессиональными (ПК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения (компетенции)

	ПК 1.1.
	Работа с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций.

	ПК 1.2.
	Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.

	ПК 1.3.
	Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	ПК 1.4
	Обеспечивать работу архива суда.

	ПК 1.5.
	Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.

	ПК 2.1.
	Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.

	ПК 2.2.
	Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.

	ПК 2.3.
	Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.

	ПК 2.4.
	Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.


3. Структура и содержание производственной практики
Место прохождения практики ( суд (Воронежский областной суд / Арбитражный суд Воронежской области / Девятый апелляционный арбитражный суд / городской суд / районный суд / судебный участок мирового судьи).

	№ п.п
	Разделы (этапы) практики
	Кол-во часов/недель
	Виды производственных работ

	1.
	Подготовительный этап
	6
	Получение информации о целях и задачах производственной практики, порядке ее прохождения и оформлении документов, получение дневника и формы аттестационного листа-характеристики.
Изучение программы производственной практики; ознакомление с рекомендованной литературой.

	Основной этап

	2. 
	Ознакомление с организационной структурой суда, его полномочиями, задачами и функциями суда
	4
	Ознакомление с организационной структурой суда, организацией работы его структурных подразделений, правами и обязанностями сотрудников суда. Изучение нормативной базы функционирования суда.

	3.
	Изучение особенностей обеспечения работы судов
	6
	Ознакомление с документами первичного судебного делопроизводства и правилами их хранения. Изучение порядка регистрации дел в подсистеме «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие». 

	4.
	Ознакомление с действующими формами организационно-технического обеспечения работы судов
	6 
	Изучение существующих форм судебных документов на бумажных и электронных носителях, изучение их структуры (составных частей). Ознакомление со сроками изготовления судебных документов.  

	5.
	Изучение порядка составления судебных документов
	6
	Осуществление конкретных действий по созданию судебных документов, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства.

	6.
	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	6 
	Ознакомление с действиями секретаря судебного заседания и  секретаря суда, начальника отдела по сбору оперативных данных.

	7.
	Ознакомление с порядком ведения справочной работы по учету законодательства и судебной практики в суде
	6
	Ознакомление с содержанием справочной работы по учету и систематизации нормативно-правовых актов и судебной практики (ознакомление с правилами контроля изменений законодательства и обобщения данных судебной практики). Ознакомлением с назначением контрольных экземпляров кодексов. Изучение картотеки законодательства.

	8.
	Осуществление аналитической работы по материалам работы судов
	6
	Изучение материалов работы судов с изложением выводов, вытекающих из анализа содержания данных, характеризующих судебную деятельность.

	Заключительный этап

	9.
	Подготовка отчетных документов
	8
	Заполнение дневника практики; подготовка отчета о выполнении программы практики; 

получение аттестационного листа-характеристики, 

подготовка к защите практики; 

защита практики в филиале.

	
	Итого:
	54 часа / 

1 неделя
	


Место прохождения практики ( Управление Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области.
	№ п.п
	Разделы (этапы) практики
	Кол-во часов/недель
	Виды производственных работ

	1.
	Подготовительный этап
	6
	Получение информации о целях и задачах производственной практики, порядке ее прохождения и оформлении документов, получение дневника и формы аттестационного листа-характеристики.
Изучение программы производственной практики; ознакомление с рекомендованной литературой.

	Основной этап

	2. 
	Ознакомление с организационной структурой суда, его полномочиями, задачами и функциями суда
	4
	Ознакомление с организационной структурой суда, организацией работы его структурных подразделений, правами и обязанностями сотрудников суда. Изучение нормативной базы функционирования суда.

	3.
	Изучение особенностей обеспечения работы судов
	6
	Ознакомление с документами первичного судебного делопроизводства и правилами их хранения. Изучение порядка регистрации дел в подсистеме «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие». 

	4.
	Ознакомление с действующими формами организационно-технического обеспечения работы судов
	6 
	Изучение существующих форм судебных документов на бумажных и электронных носителях, изучение их структуры (составных частей). Ознакомление со сроками изготовления судебных документов.  

	5.
	Изучение порядка составления судебных документов
	6
	Осуществление конкретных действий по созданию судебных документов, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства.

	6.
	Изучение порядка составления оперативной отчетности 
	6 
	Ознакомление с действиями секретаря судебного заседания и  секретаря суда, начальника отдела по сбору оперативных данных.

	7.
	Ознакомление с порядком ведения справочной работы по учету законодательства и судебной практики в суде
	6
	Ознакомление с содержанием справочной работы по учету и систематизации нормативно-правовых актов и судебной практики (ознакомление с правилами контроля изменений законодательства и обобщения данных судебной практики). Ознакомлением с назначением контрольных экземпляров кодексов. Изучение картотеки законодательства.

	8.
	Осуществление аналитической работы по материалам работы судов
	6
	Изучение материалов работы судов с изложением выводов, вытекающих из анализа содержания данных, характеризующих судебную деятельность.

	Заключительный этап

	9.
	Подготовка отчетных документов
	8
	Заполнение дневника практики; подготовка отчета о выполнении программы практики; 

получение аттестационного листа-характеристики, 

подготовка к защите практики; 

защита практики в филиале.

	
	Итого:
	54 часа / 

1 неделя
	


4. Условия реализации программы практики 
4.1. Требования к проведению производственной практики 
В соответствии с Положением «Об организации практик студентов, осваивающих программы среднего профессионального образования, реализуемые ФГБОУВО «РГУП»», продолжительность рабочего дня студента при прохождении производственной практики (по профилю специальности) составляет:  

· в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ);

· в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ).

Перед началом производственной практики студенты проходят вводный инструктаж по охране труда и технике безопасности. Руководитель практики проводит первичный инструктаж на рабочем месте с подписью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте. Студенты, находящиеся на производственной практике обязаны соблюдать требования нормативных локальных актов: правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране труда, пожарной и электробезопасности, установленные в учреждении по месту прохождения практики, соблюдать меры безопасности работы с компьютерной техникой, со средствами связи.

Требования к знаниям, умениям и первоначальному практическому опыту студента перед началом практики 

Перед началом практики, студент 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, их применение при документировании и организации работы с документами;

•
основы охраны труда и техники безопасности. 

приобрести практический опыт:

•
по осуществлению полномочий работника аппарата суда в соответствии с его должностным регламентом;

•
по осуществлению судебного делопроизводства.
уметь:

•
пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;

•
вести работу с документами;

•
составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;

•
использовать информационные технологии при документировании.
До начала практики студент обязан:

· явится на организационное собрание и на собрание для получения методических рекомендаций по выполнению программы практики, составлению отчетной документации и получения документации: дневника практики, аттестационного листа и направления;
· определиться с местом прохождения практики, ознакомившись с перечнем баз практик на организационном собрании (на сайте филиала);

· предоставить работнику факультета, ответственному за организацию практик, заявление с указанием пожелания о выборе им конкретной базы практики не позднее, чем за 1,5 месяца до начала практики;

· ознакомится с перечнем руководителей практики;

· в часы консультаций на кафедре получить консультацию по вопросам подготовки к практике;

· внимательно изучить программу практики, ознакомиться с рекомендованной литературой, правовыми основами деятельности организации – базы практики, её структурой;
Во время прохождения практики студент обязан:

· своевременно прибыть на место прохождения практики согласно полученному направлению;

· в случае неявки в организацию для прохождения практики поставить в известность руководителя практики, факультет о причинах неявки на практику;

· своевременно и качественно выполнять задания, предусмотренные программой практики (индивидуальные задания, выданные руководителем практики);

· выполнять указания и поручения руководителя практики от организации, связанные с реализацией программы практики;

· выполнять действующие на месте прохождения практики правила охраны труда, пожарной безопасности и внутреннего распорядка организации, а также иные локальные нормативные акты организации – базы практики, правила деловой этики;
По окончании практики студент обязан:

· получить аттестационный лист-характеристику;  

· предоставить в установленные сроки отчетные документы руководителям практики. 
Групповой руководитель из числа преподавателей кафедры правовой информатики, информационного права и естественнонаучных дисциплин ЦФ ФГБОУВО «РГУП» обязан:

(
осуществлять анализ итогов практики совместно с руководителями практики, факультетом непрерывного образования, специалистом по организации практик и трудоустройству выпускников в целях выработки предложений по совершенствованию практической подготовки студентов;

(
проводить консультации по вопросам организации практик;

(
непосредственно руководить определенной группой студентов в период прохождения практики;

(
посещать базы практик;

(
вносить предложения по совершенствованию практики;

(
оказывать методическую помощь студентам по вопросам прохождения практики;  

(
совместно со студентами составлять план работы в соответствии с профессиональным модулем;

(
консультировать их по вопросам, возникающим в процессе прохождения практики;
(
решать вопрос о допуске студентов к защите практики на основании представленной отчетной документации;

(
принимать защиту практики;

(
по результатам защиты практики в 3-х дневный срок обеспечить предоставление специалисту по организации практик и трудоустройства выпускников зачетных ведомостей и отчетной документации (отчет группового руководителя о прохождении студентами практики передается для хранения на факультет непрерывного образования, копия отчета в отдел организации практик и трудоустройства выпускников); 

(
изучать и обобщать отчетность студентов по результатам прохождения практики в целях выработки предложений по совершенствованию практической подготовки студентов.

Руководитель практики от организации обязан:

(
распределять студентов за конкретными руководителями практики в соответствии с распоряжением руководителя организации;

(
обеспечивать условия для выполнения студентами программ практик;

(
осуществлять консультирование и оказывать практическую помощь студентам в прохождении практики;

(
обеспечивать соблюдение студентами правил охраны труда и внутреннего распорядка организации;

(
осуществлять систематический контроль текущей работы студента;

(
взаимодействовать с руководителями практики от филиала по вопросам прохождения практики обучающимся, его поведения и т.п.;

(
по результатам прохождения производственной практики (по профилю специальности) составлять аттестационный лист - характеристику на студентов, утверждать отчеты студентов о прохождении практики.
Использование студентов для выполнения заданий, не предусмотренных программой практик, и их освобождение от прохождения практик ранее установленного срока не допускается.

4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:

Реализация программы производственной практики (по профилю специальности) требует наличия соответствующих рабочих мест, которыми студентов обеспечивает руководитель практики от организации. 
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: 
-
посадочные места по количеству обучающихся;

-
компьютеры, на каждом из которых установлено лицензионное программное обеспечение (пакет офисных программ); справочно-правовые системы «Консультант Плюс» и (или) «Гарант»; информационные системы судопроизводства.
Для инвалидов 1,2,3 групп и лиц с ограниченными возможностями здоровья форма проведения практики устанавливается с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

Для прохождения производственной практики (по профилю специальности) инвалидам (при необходимости) создаются специализированные рабочие места с учетом нарушений функций и ограничений их жизнедеятельности в соответствии с требованиями, утвержденными приказом Минтруда России от 19.11.2013 г. № 685н «Об утверждении основных требований к оснащению (оборудованию) специальных рабочих мест для трудоустройства инвалидов с учетом нарушений функций и ограничений их жизнедеятельности».
4.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство производственной практикой (по профилю специальности): наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля, стаж педагогической деятельности не менее 2-х лет.
Руководство производственной практикой (по профилю специальности) осуществляется преподавателями кафедры правовой информатики, информационного права и естественнонаучных дисциплин и кафедры гражданско-правовых дисциплин.

5. ФОС ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ И ФОРМЫ ОТЧЁТНОСТИ

5.1. Паспорт фонда оценочных средств

по производственной (по профилю специальности) практике 

по профессиональному модулю 

ПМ. 01 ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СУДА

	№

п.п.
	Контролируемые разделы практики
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Вводный этап
	ПК 1.1-1.5, ПК 2.1-2.4.


	Задание

	2
	Основной этап
	
	Задание

	3
	Заключительный этап
	
	Индивидуальное задание,

Дневник,

Отчёт, Характеристика. 


5.2. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО – ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ

Состоит из теоретических и практических заданий по изучению организационно-технического обеспечения работы судов (см. приложение № 1). 

5.3. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО - ДНЕВНИК

В дневнике практики записываются краткие сведения о проделанной работе в течение дня с указанием видов работ. (см. приложение № 2)

5.4. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО – ОТЧЁТ 

Отчёт должен отражать выполнение программы практики, заданий и поручений, полученных от руководителя практики от организации. В качестве приложения к Отчёту обучающийся оформляет графические, фото- и видеоматериалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.

Содержание Отчёта должно включать в себя: место и время прохождения практики; информацию об организации, отделе, структуре организации, анализ ее деятельности; краткое описание работы по отдельным разделам программы практики; проблемы, возникших в процессе практики, и выводы по итогам практики о приобретенных навыках и практическом опыте.

Составляется отчёт в конце прохождения практики по форме в соответствии с требованиями, указанными в методических рекомендациях (см. приложение № 3)
5.5. ОЦЕНОЧНОЕ СРЕДСТВО – ХАРАКТЕРИСТИКА  

Характеристика заполняется руководителями практики от организации и содержит сведения об уровне освоения обучающимися профессиональных компетенций, виды и объем выполненных работ. 
Характеристика предоставляется комиссии по сдаче экзамена по профессиональному модулю (см. приложение № 4)
Контроль и оценка результатов производственной практики

Контроль и оценка результатов прохождения производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательного учреждения и организации в процессе выполнения обучающимся заданий, проектов, выполнения практических проверочных работ:

	Результаты обучения

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

	ПК 1.1 Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 1.2 Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.


	ПК 1.3 Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в сети интернет.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 2.3. Осуществлять надлежащее извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.

	ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам.
	Индивидуальное задание 

Дневник

Отчёт

Характеристика
	Заслушивание устного сообщения студента о выполнении программы практики, 

Проверка выполнения индивидуального задания,

Проверка заполнения дневника прохождения практики,

Проверка составления отчёта о прохождении практики.

Ознакомление с характеристикой, 

Качество выполненных работ оценивается по итогам защиты практики по пятидесятибалльной системе.


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

Формой аттестации по итогам производственной практики является дифференцированный зачет и рейтинговая оценка по сто-бальной системе, являющаяся суммарно оценкой по сумме оценок за прохождение самой практики и ее защиты. 

Критерии оценивания
При выставлении дифференцированного зачета по практике учитываются рейтинговая система:

- наличие положительной характеристики (от 30 до 50 баллов, поставленные руководителем от организации), что соответствует:

- до 50 баллов – прохождение практики в организации (своевременное и качественное выполнение заданий, предусмотренных программой практики, соблюдение норм и правил внутреннего трудового распорядка организации):

традиционная оценка, полученная обучающимся в организации, соответствует:

· неудовлетворительно – 20 баллов;

· удовлетворительно – 30 баллов;

· хорошо – 40 баллов;

· отлично – 50 баллов.

- до 50 баллов – защита практики (выполнение программы практики, сбор материала, качество и полнота оформления Отчётных документов (Отчёт, дневник) и соблюдение сроков их подачи. Ответ обучающегося на защите практики (в устной или письменной форме) оценивается по следующей шкале:

· неудовлетворительно – 20 баллов;

· удовлетворительно – 30 баллов;

· хорошо – 40 баллов;

· отлично – 50 баллов.

Оценки, полученные путем суммирования баллов за прохождение практики и ее защиту, соответствуют традиционным оценкам:

· 50 баллов – неудовлетворительно;

· 60 – удовлетворительно;

· 70 – 80 – хорошо;

· 90 – 100 – отлично.

По итогам защиты практики выставляется дифференцированный зачет.
5. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИТЕРАТУРЫ, РЕСУРСОВ «ИНТЕРНЕТ», ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИОННОСПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ

Основные источники:

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение : учебно-практическое пособие / Андреева В.И. — Москва : КноРус, 2020. — 294 с. (URL https://www.book.ru/book/934225)

2. Зверева В.П. Организация и технология работы с конфиденциальными документами. : Учебник для СПО : рек. для СПО. - 1. - М. : КУРС : ИНФРА-М, 2018. - 320 с. (URL https://new.znanium.com/catalog/document?id=300648 )
3. Мамыкин А.С. Организационно-техническое обеспечение деятельности судов [Электронный ресурс]: учебное пособие / А.С. Мамыкин, Н.А. Латышева; Рос. гос. ун-т правосудия. - М.: РГУП, 2017. - 235 с. - (Среднее профессиональное образование) (URL http://op.raj.ru/index.php/srednee-professionalnoe-obrazovanie/647-organizatsionno-tekhnicheskoe-obespechenie-deyatelnosti-sudov-ucheb)
4. Латышева Н.А. Судебное делопроизводство : курс лекций и рпактикум. – М.: РГУП, 2021.- 268 с. (URL https://op.raj.ru/index.php/srednee-professionalnoe-obrazovanie/984-latysheva-sud-del)
5. Рябцева Е.В. Организация и осуществление кодификации законодательства в суде: учебное пособие. – М.: РГУП, 2018. – 64 с.

6. Чвиров В.В. Судебное делопроизводство : учебное пособие / В.В. Чвиров. - М. : РГУП, 2016. - 333 с. (URL http://biblioteka.raj.ru/MegaPro/Web)

Дополнительные источники:

1. Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / Т.А. Гугуева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2017. - 199 с.
2. Вилкова Т.Ю. Судоустройство и правоохранительные органы [Электронный ресурс] : учебник и практикум для СПО / Т.Ю. Вилкова, С. А. Насонов. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Юрайт, 2018. – 313 с. 
3. Гриненко А. В. Правоохранительные и судебные органы : учебник для СПО / А. В. Гриненко. — 5-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 281 с. 
4. Казакевич Т.А. Документоведение. Документационный сервис [Электронный ресурс]: Учебник и практикум / Казакевич Т.А., Ткалич А.И. - 2-е изд.; испр. и доп. - М.: Издательство Юрайт, 2018. – 177 c.

5. Образцы процессуальных документов. Судебное производство / ; под общ. ред. В.А. Давыдова. - 2-е изд., перераб. и доп. - Электрон. дан. - М. : Юрайт, 2018. – 440 с.Ерёменко В.Д. Безопасность жизнедеятельности: учебное пособие / авт.-сост.: В.Д. Ерёменко, В.С. Остапенко. - М.: РГУП, 2016. - 367 с. 
6. Организация судебной деятельности [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров / ; ред. В.В. Ершов ; Рос. гос. ун-т правосудия. - М.: РГУП, 2016. - 389 с.
Нормативные правовые акты 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосова​нием 12.12.1993 г.). Российская газета, 25 декабря 1993 г. Любое издание с 4 июля 2020 г. // СПС «КонсультантПлюс».

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

3. Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации» // СЗ РФ. -  1997.  № 1.- Ст.1.
4. Федеральный конституционный закон от 28 апреля 1995 г. № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации» // СЗ РФ. 1995.- № 18.- Ст.1589.
5. Федеральный закон от 18.04.2018 N 76-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового регулирования в сфере организационного обеспечения деятельности мировых судей"// СПС «КонсультантПлюс».

6. Федеральный закон от 23.06.2016 N 220-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части применения электронных документов в деятельности органов судебной власти". 

7. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // СЗ РФ. - 2006.- № 19.- Ст. 2060. 

8. Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» // СЗ РФ. - 2004.- № 31.- Ст. 3215.

9. Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. №118-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации» // СЗ РФ. - 199.-, № 51.- Ст.6270.
10. Федеральный закон от 08 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации» // СЗ РФ. - 1998.- № 2.- Ст. 223.
11. Федеральный закон от 21.07.1997 N 118-ФЗ "Об органах принудительного исполнения Российской Федерации"» // СЗ РФ, 1997.- № 30.- Ст. 3590. 

12. Постановление Правительства РФ от 31.07.2008 N 579 (ред. от 20.09.2019) "О бланках исполнительных листов" (вместе с "Правилами изготовления, учёта, хранения и уничтожения бланков исполнительных листов") // Собрание законодательства РФ", 04.08.2008, N 31, ст. 3748.

13. Постановление Президиума Совета Судей Российской Федерации от 21 июня 2010 г. № 229 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения судами общей юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления» // Документ опубликован не был // СПС «КонсультантПлюс».

14. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 07.10.2020 N 185 "Об утверждении Табеля форм ведомственной Отчётности и Альбома форм ведомственной Отчётности в федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах и системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации" // Документ опубликован не был. // СПС «КонсультантПлюс».

15. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.11.2019 N 263 "Об утверждении Примерного положения о приемной федерального суда общей юрисдикции и Типового регламента организации деятельности приемной федерального суда общей юрисдикции" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2020.

16. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 30.08.2019 N 203 "Об утверждении Регламента размещения на интернет-портале Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Правосудие" извещений о времени и месте рассмотрения административных дел о признании информации, размещенной в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе в сети "Интернет", информацией, распространение которой в Российской Федерации запрещено, о признании информационных материалов экстремистскими" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 7, июль, 2020. // "Бюллетень актов по судебной системе", N 4, апрель, 2020.

17. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 26.03.2019 N 64 "Об утверждении Положения о порядке официального использования государственных символов Российской Федерации в судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2019.

18. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19.03.2019 N 56 "Об утверждении Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции"// Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Бюллетень актов по судебной системе", N 5, май, 2019 (начало), "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2019 (окончание).

19. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2018 N 352 "Об утверждении Положения о подготовке и оформлении служебных документов федеральными судами общей юрисдикции"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 3, 2019.

20. Приказ Судебного  департамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2016 N 252  "Об утверждении Порядка подачи в арбитражные суды Российской Федерации документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа" (вместе с "Порядком подачи в арбитражные суды Российской Федерации документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа") // "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2017.

21. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 27.12.2016 N 251 "Об утверждении Порядка подачи в федеральные суды общей юрисдикции документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2017.

22. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2015 № 399 «Об утверждении Инструкции о порядке обеспечения бланками исполнительных листов и их приема, учета, хранения, использования и уничтожения в федеральных судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах» // "Бюллетень актов по судебной системе", N 3, март, 2016.

23. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 26.11.2015 N 362 "Об утверждении Перечня основных понятий и терминов, применяемых в нормативных правовых актах Судебного департамента, регламентирующих использование информационно-телекоммуникационных технологий в деятельности судов, управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации и учреждениях Судебного департамента"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, 2016.

24. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 02.11.2015 N 335 "Об утверждении Регламента размещения информации о деятельности федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов, мировых судей и органов судейского сообщества в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и Регламента размещения информации о деятельности Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 1, январь, 2016, // "Бюллетень актов по судебной системе", N 1, январь, 2019.

25. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 06.11.2014 N 232 "Об утверждении Типового должностного регламента федерального государственного гражданского служащего, замещающего должность федеральной государственной гражданской службы администратора арбитражного суда округа, арбитражного апелляционного суда, арбитражного суда субъекта Российской Федерации, Суда по интеллектуальным правам" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2015.

26. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 11.12.2013 N 241 (ред. от 08.10.2018) "Об утверждении Порядка размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет информации о внепроцессуальных обращениях"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2014, // "Бюллетень актов по судебной системе", N 3, март, 2014, // "Бюллетень актов по судебной системе", N 5, май, 2018.

27. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.03.2013 N 66  "Об утверждении Инструкции о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации, оформления и размещения вывесок федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов"(вместе с "Инструкцией о порядке изготовления, учета, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации, оформления и размещения вывесок федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов") //  "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2016.

28. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.12.2012 N 238 "Об утверждении Положения об аппарате федерального суда общей юрисдикции"//  "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2013.

29. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 09.06.2011 N 112 "Об утверждении Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения" // "Бюллетень актов по судебной системе", N 8, август, 2020, // "Бюллетень актов по судебной системе", N 1, январь, 2014.

30. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 26.04.2011 N 79  "Об утверждении Типового кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и управлений Судебного департамента в субъектах Российской Федерации"// "Бюллетень актов по судебной системе", N 12, декабрь, 2017, // "Бюллетень актов по судебной системе", N 1, январь, 2014.

31. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 21.02.2006 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке должностных регламентов федеральных государственных гражданских служащих аппаратов федеральных судов общей юрисдикции, федеральных арбитражных судов и системы Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации"// Первоначальный текст документа опубликован не был. Информацию о публикации документов, создающих данную редакцию, см. в справке к этим документам. // СПС «КонсультантПлюс».

32. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 15.12.2004 N 161 "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов"  // "Бюллетень актов по судебной системе", N 2, февраль, 2018 (Приказ, Инструкция), // "Бюллетень актов по судебной системе", N 3, март, 2018 (прил. 1-3).

33. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 г. № 36 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в районном суде» // "Бюллетень актов по судебной системе", N 6, июнь, 2018 (Приказ, Инструкция), "Бюллетень актов по судебной системе", N 8, сентябрь, 2018 (прил. начало), "Бюллетень актов по судебной системе", N 9, сентябрь, 2018 (прил. окончание).

34. Постановление Пленума ВАС РФ от 25.12.2013 N 100 (ред. от 11.07.2014) "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций)" Инструкция по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанций); СПС «КонсультантПлюс»

Информационные ресурсы Университета:

	№

п./п.
	Наименование
	Адрес в сети Интернет

	Электронные библиотечные системы

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

	2. 
	ЭБС ЮРАЙТ
	www.biblio-online.ru коллекция РГУП

	3. 
	ЭБС «BOOK.ru»
	www.book.ru

коллекция издательства Проспект Юридическая литература; коллекции издательства Кнорус Право, Экономика и Менеджмент

	4. 
	East View Information Services
	www.ebiblioteka.ru

Универсальная база данных периодики

	5. 
	НЦР РУКОНТ
	http://rucont.ru/

Раздел Ваша коллекция - РГУП-периодика (электронные журналы)

	Интернет-ресурсы

	6. 
	Информационно-образовательный портал РГУП
	www.op.rai.ru электронные версии учебных, научных и научно-практических изданий РГУП

	7. 
	Система электронного обучения Фемида
	www.femida.rai, Учебно-методические комплексы,

Рабочие программы по направлению подготовки

	8. 
	Правовые системы
	Гарант, Консультант, Кодекс

	
	Официальный сайт Университета
	www.rgup.ru

	9. 
	Портал «ГАС Правосудие»
	


Приложение 1.
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ФИЛИАЛ

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ на производственную практику (по профилю специальности)     
для                    _____________________________________

                                   (Ф.И.О. обучающегося полностью)

Курс 3 Группа _____

Кафедра правовой информатики, информационного права и естественнонаучных дисциплин
Специальность 40.02.03 «Право и судебное администрирование»
Место прохождения практики:   ________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

_____________________________________________________________________________
(указывается полное наименование структурного подразделения РГУП/организация-база практики и её структурного подразделения)

В соответствии с программой производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю ПМ 01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»




         (полное наименование профессионального модуля)

с «     »  декабря 202__ г. по «    »    декабря  202___ г.

необходимо выполнить следующие виды работ:
	Общие и профессиональные компетенции
	Задание на практику (выдается руководителем практики, исходя из компетенций формируемых данным видом практики)

	ПМ 01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»

	ПК 1.1-1.5

ПК 2.1-2.4
	Ознакомление с организационной структурой суда, организацией работы его структурных подразделений, правами и обязанностями сотрудников суда. Изучение нормативной базы функционирования суда.
Изучение Положения о приемной суда, типовой регламент организации приемной суда, порядок приема граждан

Ознакомление с документами первичного судебного делопроизводства и правилами их хранения. Изучение порядка регистрации дел в подсистеме «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие».

Изучение существующих форм судебных документов на бумажных и электронных носителях, изучение их структуры (составных частей). Ознакомление со сроками изготовления судебных документов.

Осуществление конкретных действий по созданию судебных документов, в том числе с использованием автоматизированных информационных систем судебного делопроизводства.

Ознакомление с содержанием справочной работы по учету и систематизации нормативно-правовых актов и судебной практики (ознакомление с правилами контроля изменений законодательства и обобщения данных судебной практики). Ознакомлением с назначением контрольных экземпляров кодексов. Изучение картотеки законодательства.
Изучение порядка работы суда по приему населения и порядок выдачи документов из архива суда.
Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, в том числе с использованием информационных технологий.
Подготовка текстов судебных актов к размещению на сайте суда.
Сбор и систематизация практического материала, материалов судебной практики для использования при подготовке отчета.


РАБОЧИЙ ПЛАН-ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

	№
	Этап практики
	Срок выполнения
	Вид деятельности

	1
	Организационный
	
	Ознакомление с рабочей программой практики, согласование индивидуального задания с руководителями практики от Университета и от профильной организации. Усвоение правил по проведенному вводному инструктажу по правилам охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности.

	2
	Основной
	
	Выполнение индивидуального задания, (темы индивидуального задания и мероприятия по сбору и анализу материала).

	3
	Заключительный
	
	Обработка собранного в ходе практики материала, составление отчета, предоставление отчетных документов, защита отчета по практике.


Согласовано руководителями практики:

От Университета:               ____________                  __________                    ______________




(должность)

         (подпись)

                  (Ф.И.О.)

От профильной организации: _____________________      __________      ____________________





        (должность)

         (подпись)

         (Ф.И.О.)

Задание принято к исполнению: _____________________         «   » декабря   202__ г.






(подпись обучающегося)

Инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка проведен.

Руководитель практики от профильной организации:

____________________
_______________________________________

                                                   (подпись)





         (Ф.И.О.)

Приложение  2.
ФЕДЕРАЛЬНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ  БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«РОССИЙСКИЙ  ГОСУДАРСТВЕННЫЙ

УНИВЕРСИТЕТ  ПРАВОСУДИЯ»

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ФИЛИАЛ

ДНЕВНИК
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)

(вид практики)

По профессиональному модулю ПМ 01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»

Обучающегося группы___________________________________                                               (группа, фамилия, имя, отчество)
По специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование

(код и наименование специальности)

Организация – _____________________________________________________
(полное наименование организации, в которой проходит практика)

Руководитель практики

от профильной организации________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя практики)

МП

Руководитель практики

от университета ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, ученая степень, ученое звание)

г. Воронеж

2022
	Дата
	Наименование работ
	Отметка о выполнении

	
	
	выполнено

	
	
	выполнено

	
	
	выполнено

	
	
	выполнено

	
	
	выполнено


Дневник заполнил:

обучающийся 
____________
_______________
             «    » декабря 20__ г.

      (подпись)

    (И.О. Фамилия)

            (дата)

Дневник проверил:

руководитель практики от профильной организации

_________________
____________
_____________
             «   » декабря 20__ г.

(уч. степень, уч. звание)
      (подпись)

   (И.О. Фамилия)

            (дата)
Дневник проверил:

руководитель практики от университета

_________________
    ____________
_____________
             «    » декабря 20__ г.

(уч. степень, уч. звание)
      (подпись)

   (И.О. Фамилия)

            (дата)
Приложение  3.
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  УНИВЕРСИТЕТ ПРАВОСУДИЯ»

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ ФИЛИАЛ

Отчет по прохождению

производственной  практики 

(по профилю специальности)
(вид практики)

по профессиональному модулю:

ПМ 01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»

Выполнил __________________________
Специальность 40.02.03 Право и судебное администрирование

Форма обучения – очная

Группа ______
Срок прохождения практики ____________________________________________

Место прохождения практики  _________________
____________________________________________
Проверил _________________ 

______________
(дата, подпись)

ВОРОНЕЖ

2022
Отчет о прохождении производственной практики

(по профилю специальности)

Производственная практика (по профилю специальности) (далее практика) проходила с __ декабря 20__ г. по __ декабря 20__ г. в  (указать суд) под руководством (судьи Ф.И.О.) в рамках освоения профессионального модуля ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов».
Цели практики:

· повышение качества профессиональной подготовки студентов;

· закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе обучения;

· формирование нравственных качеств личности;

· повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию, расширение профессионального кругозора;

· получение представления о практической деятельности по организационно-техническому обеспечению работы судов;

· закрепление и систематизация полученных знаний по заполнению документов в сфере работы судов, использованию информационных технологий при подготовке указанных документов;

· овладение профессиональными умениями и навыками работы судебной документацией;

· приобретение опыта работы в коллективах при решении профессиональных задач, с целью закрепления знаний, полученных  в процессе обучения.

Задачи практики:

· получить информацию о будущей профессиональной деятельности, связанной с осуществлением организационно-технического обеспечения работы судов;

· обеспечить неразрывную связь практического и теоретического обучения;

· обеспечить готовность к дальнейшему профессиональному самоопределению;

· изучить роль и значение Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области в организации деятельности судов; ознакомиться с его полномочиями;

· ознакомиться с нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятельность Управления Судебного департамента при Верховном Суде РФ в Воронежской области;

· собрать материалы, необходимые для составления отчета по прохождению практики в соответствии с дневником практики.

В первый день практики мною был получен инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка, который провел руководитель практики должность, Ф.И.О.

Во время прохождения практики были выполнены следующие виды работ …

В результате я узнал … 

получил представление …

научился … 

Таким образом, в результате прохождения производственной практики (по профилю специальности) по профессиональному модулю ПМ.01 «Организационно-техническое обеспечение работы судов»  мною получены следующие практические навыки … 

Можно сделать вывод о том, что ...

Задачи практики выполнены, цели достигнуты.











Ф.И.О студента

Приложение  4.
ХАРАКТЕРИСТИКА по освоению профессиональных компетенций

в период прохождения _________________практики

                           (вид практики)
Обучающийся ______________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
Прибыл (-а) к месту практики «____»_________________20___г.
Закончил (-а) практику             «____»_________________20___г.

За время прохождения ________________________________________________практики
                           (вид практики: производственная, преддипломная)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(краткий отзыв руководителя практики, характеризующий виды и объемы работ, выполняемых студентом во время практики, качество выполнения работ в соответствии с требованиями организации, в которой проходила практика, освоение общих и профессиональных компетенций в период прохождения практики)

Оценка трудовой деятельности и дисциплины
Руководитель практики

от организации





_________________________________








(подпись, расшифровка подписи)



МП




    «____»__________________________20___г.
