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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

  Программа производственной практики (преддипломная) является 

частью общеобразовательной программы в соответствии с ФГОС по 

профессии СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления  и 

архивоведение. Проходит непрерывно в конце 6-ого семестра обучения, после 

освоения всей основной профессиональной образовательной программы 

среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Цель производственной практики (преддипломная) 

Целями производственной практики являются: 

1. Закрепление и реализация теоретических знаний студентов, 

специализирующихся в области документационного обеспечения управления и 

архивоведения. 

2. Углубление практических навыков самостоятельной работы в области 

исследования систем документационного обеспечения управления и 

архивоведения. 

3. Развитие общих и профессиональных компетенций. 

4. Проверка готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а 

также подготовка к выполнению выпускной квалификационной работы в 

организациях. 

1.3. Задачи производственной практики (преддипломная): 

- изучение особенностей организационной структуры предприятия и 

видов деятельности;  

- изучение структуры службы ДОУ, форм работы с документами, 

штатного состава и ее функций; 

- изучение нормативно-правовой базы службы ДОУ; 
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- проведение анализа организации и технологии документационного 

обеспечения управления (изучение документооборота, технологии обработки 

документов в традиционных и автоматизированных системах, приобретение 

навыков работы с информационно-поисковыми системами; 

- Сбор и анализ материалов, информации, необходимых для выполнения 

квалификационной работы. 

1.4. Компетенции, формируемые у обучающегося в процессе 

прохождения преддипломной практики 

а) общих компетенций (ОК) 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 

за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 
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б) профессиональных компетенций (ПК) 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, 

деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 

их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать 

факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в 

архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве 

(в т.ч. документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
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ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль 

за работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве 

ПК 3.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации. 

ПК 3.2. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 3.3. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 3.4. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 3.5. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

ПК 3.6. Формировать дела. 

ПК 3.7. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 3.8. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 3.9. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 3.10. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

1.4.1. Результаты обязательного уровня прохождения 

производственной практики (преддипломная) 

В результате прохождения производственной практики  студент должен: 

 -  закрепить  теоретические знания, полученные  в процессе обучения; 

-  обрести навыки конкретных видов профессиональной деятельности 

(прием граждан, составления и оформление документов,  подготовка 

документов в архив и т.п.) 

- закрепить и развить обретенные профессиональные навыки 

самостоятельной практической деятельностью, контролируемой наставником 

(руководителем практики в принимающей организации). 

- развить навыки по сбору, обобщению и анализу материалов для 

решения поставленной практической задачи. 
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     Специалист по документационному обеспечению управления, 

архивист  должен иметь знания, практический опыт и владеть методами 

анализа, проектирования и организации документационного обслуживания 

учреждения (или структурного подразделения) любого уровня управления, 

любой отрасли и любой формы собственности. 

1.5. Связи производственной практики (преддипломная) с 

предшествующими и последующими дисциплинами (модулями)  

Производственная практика  (преддипломная) базируется на всей 

основной профессиональной образовательной программы среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. Преддипломная 

практика является завершающей ступенью  в овладении профессиональными 

навыками, это важная часть в подготовке выпускной квалификационной 

работы.   

Конечный результат производственной практики (преддипломная) –  

расширить представление о системе Документационного обеспечения 

управления конкретной организации, углубить навыки работы с документами 

на всех стадиях их движения. 

1.6. Формы проведения преддипломной практики 

Основной формой проведения преддипломной практики является 

самостоятельная работа студентов на рабочих местах различных организаций. 

1.7. Структура и содержание преддипломной практики 

Наименование и содержание разделов (этапов)  

Объем 

выделяемого 

времени 

(часы) 

Вводный инструктаж.  
Инструктаж по прохождению практики, цели, задачи, структура отчета. 4 
Выдача заданий практики 2 
Раздел 1. Изучение истории учреждения, его современных задач, 

функций, структуры 
 

Тема 1.Знакомство с руководителем практики от учреждения. Беседа с 

руководящими работниками учреждения. Составление исторической справки 

о фондообразователе.   

6 

Тема 2. Организационные документы в деятельности учреждения. 6 
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Наименование и содержание разделов (этапов)  

Объем 

выделяемого 

времени 

(часы) 

Положение (устав) как учредительный документ. Положения о структурных 

подразделениях. Штатное расписание.   

Тема 3. Организационная структура учреждения. Составление графической 

структурной схемы учреждения. Подчинение, подотчетность, 

взаимодействие структурных подразделений: направления и 

организационные формы. 

6 

Раздел 2. Функции и структура делопроизводственной службы  

Тема 1. Нормативные документы в деятельности службы ДОУ. 

Государственная система документационного обеспечения управления. 

Положением о службе документационного обеспечения учреждения, 

должностными инструкциями ее работников, инструкции по 

делопроизводству, номенклатуры дел.  

6 

Тема 2. Организация службы ДОУ. Место службы ДОУ в структуре 

учреждения, ее должностной и численный состава, функции и должностные 

обязанности сотрудников. Составление графической схемы структуры 

службы документационного обеспечения.  

6 

Тема 3. Организация рабочих мест сотрудников службы ДОУ. Изучение 

степени автоматизации делопроизводственных процессов: наличия 

вычислительной техники, локальной сети, специализированного 

программного обеспечения для автоматизации делопроизводственных 

операций, выявление степени оснащенности рабочих мест вычислительной и 

организационной техникой. 

6 

Раздел 3. Особенности документирования деятельности учреждения  

Тема 1. Системы документации, используемых в учреждении. Основные 

виды документов, которыми оформляются различные функции учреждения.  
6 

Тема 2. Оформление документов. Анализ соответствия оформления 

документов организации нормативным методическим документам.Фиксация 

результатов наблюдений в дневнике практики. Составление и оформление 

документов по указанию руководства.   

6 

Раздел 4. Анализ организации документооборота  

Тема 1. Документооборот в организации. Анализ движения входящего, 

исходящего и внутреннего документопотоков, определение путей получения 

и отправки документов, порядка передачи документов внутри учреждения. 

Выяснение порядка учета документов, подсчет процента корреспонденции, 

полученной по факсу и электронной почте. Определение объема 

документооборота за предшествующий месяц. Фиксация полученных данных 

в дневнике практики.  

6 

Тема 2. Этапы работы с документами. Изучение порядка первичной 

обработки поступившей корреспонденции, правил приема, сортировки и 

отправки документов. Выполнение работы по обработке входящей и 

исходящей корреспонденции. 

6 

Раздел 5. Построение информационно-поисковой системы  

Тема 1. Регистрация документов в организации. Определение системы 

регистрации документов в учреждении (централизованная или 

децентрализованная, какие документы в каких структурных подразделениях 

регистрируются, подразделяются ли документы на регистрируемые и 

нерегистрируемые, в каком документе это закреплено). Изучение форм 

6 
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Наименование и содержание разделов (этапов)  

Объем 

выделяемого 

времени 

(часы) 

регистрации и порядка их заполнения. Определение состава реквизитов, 

вносимых в автоматическом и полуавтоматическом режимах при наличии в 

учреждении автоматизированной формы регистрации.  

Тема 2. Справочно-информационные системы документации. Изучение 

созданных баз данных. Заполнение регистрационных форм, регистрация 

документов. Изучение системы информационно-справочной работы, 

определение того, на каких носителях создан справочно-информационный 

фонд, кто имеет право пользоваться информационно-поисковой системой. 

Фиксация результатов наблюдений в дневнике практики. 

6 

Раздел 6. Контроль исполнения документов  

Тема 1. Организация контроля исполнения документов. Изучение 

организации и технологии контроля исполнения документов. Выяснение 

наличия ответственного за этот участок работы, документов, 

регламентирующих этот вид деятельности.  

6 

Тема 2. Делопроизводственные операции в процессе контроля исполнения 

документов. Анализ перечней документов, подлежащих контролю, 

определение количества документов, находящихся на контроле, 

установление сроков исполнения. Фиксация результатов наблюдений в 

дневнике практики. 

6 

Раздел 7. Классификация и систематизация документов, формирование 

дел 
 

Тема 1. Номенклатура организации и схемы классификации документов. 

Изучение классификационных справочников (перечней документов, 

номенклатуры дел и др.) и схемы классификации документов, определение 

типов классификаторов. Анализ и определение качества оформления 

номенклатуры дел. Изучение и анализ порядка оформления дел.  

6 

Тема 2. Группировка исполненных документов в дела. Самостоятельная 

работа по группировке исполненных документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел. Фиксация в дневнике практики недостатков 

номенклатуры дел, ошибок в формировании и оформлении дел. 

6 

Раздел 8. Подготовка дел к сдаче в архив.   

Тема 1. Нормативно-методические документы по подготовке дел к сдаче в 

архив. Изучение положения об экспертной комиссии учреждения. 

Полистный просмотр дел, определение сроков хранения документов по 

действующим типовым и ведомственным перечням документов 

12 

Тема 2. Организация отбора документов на постоянное и долговременное 

хранение. Отбор дел постоянного и долговременного хранения, выделение 

дел с истекшими сроками хранения. Составление акта о выделении 

документов, не подлежащих ранению, к уничтожению. 

12 

Тема 3. Оформление документов для сдачи в архив. Проверка правильности 

формирования дел, систематизация документов в делах, подшивка дел, 

нумерация листов, составление заверительных надписей и внутренних 

описей в делах, оформление обложек дел; составление (уточнение) схемы 

систематизации дел фонда; систематизация дел в соответствии со схемой; 

составление и оформление описей дел. Передача дел в архив учреждения. 

Составление акта о выделении документов к уничтожению. Запись сведений 

об объеме проделанной работы в дневнике. 

12 
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Наименование и содержание разделов (этапов)  

Объем 

выделяемого 

времени 

(часы) 

Дифференцированный зачет 6 

Всего: 144 

 

1.8. Требования к отчету 

Отчет выполняется на компьютере на листах формата А-4 и 

вкладывается в папку-скоросшиватель. Текст оформляется в соответствии с 

требованиями делопроизводства. Печатается через 1,5 интервала. На странице 

располагается 28 – 30 строк. В строке 58 – 62 знака, включая пробелы. Сверху 

страницы делается отступ 20 мм, слева – 30 – 35 мм, справа 10 мм, снизу – 20 

мм. Абзацные отступы должны быть равны 5 знакам. Нумерация страниц 

сплошная. Титульный лист не нумеруется. На следующем за ним листом 

ставится номер «2». 

Примерный объем отчета 5-7 листов. Объем отчета уменьшен быть не 

может, а может быть только увеличен.  

На последнем листе отчета студент ставит свою подпись и дату 

окончания работы над отчетом.  

Последний лист основного текста скрепляется подписью 

непосредственного руководителя практикой с обязательным письменным 

указанием об ознакомлении с содержанием отчета, даты ознакомления. 

Студент отвечает за грамотность и аккуратность оформления отчета. 

Отчет, страницы которого  ненадежно скреплены, в котором отсутствуют 

подписи студента и руководителя практики от органа прохождения практики, 

к рассмотрению не допускается. 

1.9. Процедура аттестации и система оценивания успеваемости и 

достижений обучающихся 

По окончании производственной практики (преддипломная) студент 

сдает руководителю практики отчет по установленной форме, надлежащего 

объема и структуры, а также дневник, подписанный руководителем практики. 
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В дневник заносится заключение, данное руководителем практики о работе 

практиканта (подписывается, датируется). 

1.9.1. Процедура аттестации 

По окончании  практики студент защищает отчет с дифференцированной 

оценкой руководителя практики. 

К защите допускаются отчеты, соответствующие требованиям к 

оформлению и содержанию, установленные данной программой. После 

защиты отчета, руководитель практики составляет письменное заключение, 

ставит  дату, оценку и свою подпись в дневнике. 

Не выполнение отчета  в установленные сроки рассматривается как 

нарушение учебной дисциплины и невыполнение учебного плана и влечет 

применение мер взыскания. 

Результаты защиты  практики проставляются в ведомости и зачетной 

книжке студента. 

1.10. Критерии выставления оценки за учебную практику 

 

Оценка Критерии оценки степени сформированности компетенций 

Отлично Точное владение понятийным аппаратом, практикант в полной мере 

владеет практическими знаниями, умениями и навыками, 

демонстрирует творческий подход к выполнению заданий, владеет 

аналитическими методами. Активно используются справочно-

поисковые системы «Консультант +», «Гарант». 

Хорошо Владение понятийным аппаратом, практикант владеет 

практическими знаниями, умениями и навыками, демонстрирует 

творческий подход к выполнению заданий, владеет аналитическими 

методами. Активно используются справочно-поисковые системы 

«Консультант +», «Гарант». 

Удовлетворительно Владение понятийным аппаратом, практикант владеет 

практическими знаниями, умениями и навыками, но демонстрирует 

репродуктивный подход к выполнению заданий, недостаточное 

глубокий аналитический ответ. Справочно-поисковые системы 

«Консультант +», «Гарант» не используются. 

Не 

удовлетворительно 

Слабое владение понятийным аппаратом, практикант допускает 

неточности, слабо владеет практическими знаниями, умениями и 

навыками, творческими и аналитическими методами работы. 

Справочно-поисковые системы «Консультант +», «Гарант» не 

используются. 
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3.  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ. 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

  

          Практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых 

соответствует профилю подготовки обучающихся. Базами практики могут быть 

государственные организации и учреждения, позволяющие выполнить определенный 

перечень заданий. 

Базы практики должны иметь техническое оборудование: компьютеры. Кабинет должен 

быть оборудован рабочими столами и стульями. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1. Басаков, М.И.   Делопроизводство. [Документационное обеспечение управления] 

[Текст]  : учеб.: [СПО]: [гриф МО] / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. - 14-е изд, 

перераб. - Ростов н/Д : Феникс, 2014. - 375 с. - (Среднее профессиональное 

образование). - ISBN 978-5-222-23063-3 : 220.00. 

2. Пожникова, Н.М.   Практикум по предмету "Документы, корреспонденция и 

делопроизводство" [Текст]  : учеб. пособие / Н. М. Пожникова. - М. : Академия, 

2015. - 188 с. - ISBN 978-5-4468-2398-7 

3. Скотт, А.  Очистка и реставрация музейных экспонатов [Текст] / А. Скотт. - М.: 

Книга по Требованию, 2014. - 72 с. - ISBN 978-5-458-51040-0. 

 

Электронные ресурсы: 

1. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций : учебное пособие / М.Ю. Рогожин. 

- М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 229 с. : ил. - Библиогр.: с. 222-223. - ISBN 978-5-

4458-6528-5 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702 (04.07.2017). 

2. Рогожин, М.Ю. Организация делопроизводства предприятия: (на основе ГОСТ 

Р6.30-2003) : учебно-практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - М. ; Берлин : Директ-

Медиа, 2014. - 209 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4458-6535-3 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253709 

(04.07.2017) 

3. Рыбаков, А.Е. Основы делопроизводства : учебник / А.Е. Рыбаков. - 3-е изд., испр. - 

Минск : РИПО, 2016. - 320 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-985-503-606-8 ; То же 



14 

 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666 

(17.08.2017). 

4. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент / Ю.М. Демин. - 

М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-

4475-1572-0 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657 (10.03.2016). 

5. Солоневич, А.В. Электронный офис : учебное пособие / А.В. Солоневич. - Минск : 

РИПО, 2014. - 428 с. : схем., табл., ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-985-503-376-0 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463710 

(17.08.2017). 

 

Нормативно-правовые акты: 

1. Об архивном деле в Российский Федерации [электронный ресурс]: федеральный закон 

от 22.10.2004 N 125-ФЗ (действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая 

система КонсультантПлюс. 

 2. Об электронной подписи [электронный ресурс]: федеральный закон от 06 апреля 2011 

г. № 63-ФЗ (действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая система 

КонсультантПлюс  

3. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [электронный 

ресурс]: федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ (действующая редакция) // 

режим доступа: справочно-правовая система КонсультантПлюс  

4. О государственном языке Российской Федерации [электронный ресурс]: федеральный 

закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ (действующая редакция) // режим доступа: справочно-

правовая система КонсультантПлюс  

5. Об утверждении межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по 

документационному обеспечению управления [электронный ресурс]: постановление 

Минтруда России от 25 ноября 1994 г. № 72 (действующая редакция) // режим доступа: 

справочно-правовая система КонсультантПлюс. 

6. Об утверждении примерного положения о постоянно действующей экспертной 

комиссии учреждения, организации, предприятия [электронный ресурс]: приказ Росархива 

от 19 января 1995 г. № 2 (действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая 

система КонсультантПлюс  

7. Основные правила работы архивов организаций [электронный ресурс]: решение 

Коллегии Росархива от 06.02.2002 (действующая редакция) // режим доступа: справочно-

правовая. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463710
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8. Основные правила работы ведомственных архивов [электронный ресурс]: приказ 

Главархива СССР от 05.09.85 N 263 (действующая редакция) // режим доступа: справочно- 

правовая система КонсультантПлюс  

9. О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации 

(вместе с ГОСТ Р.6.30-2003). Государственный стандарт Российской Федерации. 

Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно- 

распорядительной документации. Требования к оформлению документов [электронный 

ресурс]: постановление Госстандарта от 03.03.2003 № 65-ст. (действующая редакция) // 

режим доступа: справочно-правовая система КонсультантПлюс  

10. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации 

[электронный ресурс]: Постановление Госстандарта России от 30.12.1993 N 299 

(действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая система КонсультантПлюс  

11. ГОСТ Р 7.0.8.-2013 Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и 

архивное дело. Термины и определения [электронный ресурс]: приказ Госстандарта от 

17.10.2013 № 1185-ст (действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая 

система КонсультантПлюс 12. ГОСТ Р. ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Управление документами. Общие требования. [электронный ресурс]: 

приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12 

марта 2007 г № 28-ст (действующая редакция) // режим доступа: справочно-правовая 

система КонсультантПлюс 

Интернет-ресурсы: 

http://www.garant.ru/ - Информационно-правовой портал «ГАРАНТ» 

http://www.consultant.ru/ - Компания «КонсультантПЛЮС» 

http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/8.htm/ - Электронный учебный курс: ДОУ  

http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php/ - Энциклопедия делопроизводства 

http://www.termika.ru/dou/ - ТЕРМИКА. Делопроизводство и электронный 

документооборот  

http://www.rusarchives.ru/ - портал Архивы России http://archives.ru/about.shtml - о 

Федеральном архивном агентстве (Росархиве). 
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Демонстрационные и раздаточные материалы 

 

1. Виды бланков ОРД. Их характеристика, состав реквизитов и варианты 

их расположения. 

2. Требования к оформлению бланка письма, общего бланка, бланка 

конкретного вида документа. 

3. Виды документов в делопроизводстве. Классификация документов по 

видам деятельности. 

4. Основные реквизиты документа. Характеристика. 

5. Требования к оформлению даты и номера документа. Значение этих 

реквизитов. 

6. Требование к оформлению реквизитов по составу удостоверения 

документов (печать, подпись). Значение этих реквизитов. 

7. Требования к оформлению грифов согласования и утверждения 

документов. 

8. Общие требования к тексту документа, к оформлению реквизитов 

заголовок, приложение к тексту. 

9. Требования к оформлению отметок на документах. Значение этих 

отметок. 

10. Характеристика и состав организационных документов. Требования к 

их оформлению. 

11. Характеристика и состав распорядительных документов. Требования к 

их оформлению. 

12. Характеристика и состав справочно-информационных документов. 

Требования к их оформлению. 

13. Особенности составления документов с помощью ПЭВМ. 

14. Подлинник, копия. Виды копий. Требования к их оформлению. 

15. Правила выдачи копий документов. 

16. Требования к оформлению телефонограмм. 

17. Виды номенклатуры дел. Порядок составления, оформления, 

удостоверения, применения . 

18. Экспертиза ценности документов. 

19. Сроки хранения документов. 

20. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив. 

21. Организация делопроизводства по документам, содержащим 

коммерческую тайну. 

22. Требования к оформлению приказов по личному составу (прием, 

увольнение, перевод). 

23. Требования к оформлению личных карточек формы Т-2. 

24. Требования к оформлению личных дел. 

25. Требования к оформлению трудовых книжек. 

26. Требования к оформлению документов личного характера (анкета, 

автобиография, резюме). 

27. Приказ - правила составления и оформления. 
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28. Протокол - правила составления и оформления. 

29. Акт - правила составления и оформления. 

30. Должностная инструкция - правила составления и оформления. 

31. Докладная записка - правила составления и оформления. 

32. Справка - правила составления и оформления. 

33. Доверенность. Виды доверенностей. 

34. Реквизиты - эмблема организации или товарный знак, подпись, текст, 

заголовок. 

35. Письма - правила составления и оформления. 

36. Реквизиты - справочные данные об организации, гриф ограничения 

доступа к документу, печать. 

37. Реквизиты: ссылка на регистрационный номер и дату документа, 

наименование вида документа, гриф согласования. 

38. Реквизиты - адресат, резолюция, отметка об исполнителе. 

 

Методическое обеспечение производственной практики 

 

1. Виды бланков ОРД. Их характеристика, состав реквизитов и варианты 

их расположения. 

2. Требования к оформлению бланка письма, общего бланка, бланка 

конкретного вида документа. 

3. Виды документов в делопроизводстве. Классификация документов по 

видам деятельности. 

4. Основные реквизиты документа. Характеристика. 

5. Требования к оформлению даты и номера документа. Значение этих 

реквизитов. 

6. Требование к оформлению реквизитов по составу удостоверения 

документов (печать, подпись). Значение этих реквизитов. 

7. Требования к оформлению грифов согласования и утверждения 

документов. 

8. Общие требования к тексту документа, к оформлению реквизитов 

заголовок, приложение к тексту. 

9. Требования к оформлению отметок на документах. Значение этих 

отметок. 

10. Характеристика и состав организационных документов. Требования к 

их оформлению. 

11. Характеристика и состав распорядительных документов. Требования к 

их оформлению. 

12. Характеристика и состав справочно-информационных документов. 

Требования к их оформлению. 

13. Особенности составления документов с помощью ПЭВМ. 

14. Подлинник, копия. Виды копий. Требования к их оформлению. 

15. Правила выдачи копий документов. 

16. Требования к оформлению телефонограмм. 
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17. Виды номенклатуры дел. Порядок составления, оформления, 

удостоверения, применения . 

18. Экспертиза ценности документов. 

19. Сроки хранения документов. 

20. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив. 

21. Организация делопроизводства по документам, содержащим 

коммерческую тайну. 

22. Требования к оформлению приказов по личному составу (прием, 

увольнение, перевод). 

23. Требования к оформлению личных карточек формы Т-2. 

24. Требования к оформлению личных дел. 

25. Требования к оформлению трудовых книжек. 

26. Требования к оформлению документов личного характера (анкета, 

автобиография, резюме). 

27. Приказ - правила составления и оформления. 

28. Протокол - правила составления и оформления. 

29. Акт - правила составления и оформления. 

30. Должностная инструкция - правила составления и оформления. 

31. Докладная записка - правила составления и оформления. 

32. Справка - правила составления и оформления. 

33. Доверенность. Виды доверенностей. 

34. Реквизиты - эмблема организации или товарный знак, подпись, текст, 

заголовок. 

35. Письма - правила составления и оформления. 

36. Реквизиты - справочные данные об организации, гриф ограничения 

доступа к документу, печать. 

37. Реквизиты: ссылка на регистрационный номер и дату документа, 

наименование вида документа, гриф согласования. 

38. Реквизиты - адресат, резолюция, отметка об исполнителе. 

 

Обязанности обучающегося во время прохождения производственной 

практики 

 

• Изучить  программу прохождения практики, подготовить 

соответствующие программные материалы. 

• Своевременно прибывать на базу практики, имея при себе все 

необходимые документы: программу практики, дневник практики. 

• Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего 

распорядка, не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно 

выполнять все указания руководителя практики, касающиеся порядка 

прохождения и содержания практики, индивидуальные поручения 



19 

 

руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к которым студент 

привлекается. 

• Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными 

данной программой требованиями, подписать его, а также заверить у 

руководителя практики (на последнем листе отчета). 

 
 


