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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

1.1. Область применения программы 

 Программа производственной практики (преддипломной) является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование в части освоения видов 

деятельности (ВД): организационно-техническое обеспечение работы судов, организация 

и обеспечение судебного делопроизводства. 

 

1.2. Цели и задачи практики: 

 Производственная практика (преддипломная) проводится при освоении 

обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей. 

Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на углубление 

первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и 

профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой 

деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы 

в организациях различных организационно-правовых форм.  

Задачами производственной практики (преддипломной) являются:  

 закрепление, расширение и систематизация знаний на основе изучения 

профессиональных модулей; 

 развитие профессионального мышления; 

 привитие навыков организаторской деятельности в условиях трудового коллектива; 

 анализ информационных данных о деятельности судебных инстанций; 

 комплексное применение специальных знаний при решении конкретных 

профессиональных задач; 

 сбор материала по теме выпускной квалификационной работы (дипломной 

работы); 

 всесторонний анализ собранной информации с целью дальнейшего выбора 

оптимальных и обоснованных проектных решений; 

 освоение теоретического материала, необходимого для выполнения и защиты 

выпускной квалификационной работы; 

 самостоятельная организация этапов выполнения выпускной квалификационной 

работы (дипломной работы) во времени для качественного завершения его в 

установленный срок;  

 реальная направленность результатов выпускной квалификационной работы, 

предполагающая хотя бы частичное практическое внедрение их в производство. 

  

 С целью приобретения необходимых практических навыков по освоению 

указанных видов деятельности и формированию компетенций обучающийся в результате 

прохождения производственной практики (преддипломной) должен: 

В рамках профессионального модуля ПМ.01 Организационно-техническое 

обеспечение работы судов 

иметь практический опыт: 

по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата суда в 

соответствии с его должностным регламентом;  

уметь: 

- пользоваться нормативно-методическими документами по делопроизводству в суде;  

- вести работу с документами (регистрация, контроль исполнения, справочно-

информационная работа);  

- составлять и оформлять номенклатуру дел в суде;  



 

- формировать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после 

их рассмотрения;  

- составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы;  

- обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановления суда;  

- использовать информационные технологии при документировании и организации 

работы с документами;  

- осуществлять первичный учет статистической информации в суде на бумажном носителе 

и в электронном виде;  

- осуществлять формирование данных оперативной отчетности;  

- осуществлять справочную работу по учету судебной практики в суде;  

- осуществлять основные мероприятия направления организационного обеспечения 

деятельности суда;  

знать: 

- нормативно-методические документы по документационному обеспечению работы суда;  

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

- компьютерную технику и современные информационные технологии;  

- основы охраны труда и техники безопасности. 

В рамках профессионального модуля ПМ.02 Архивное дело в суде 

иметь практический опыт: 

организации работы с документами;  

по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения;  

по организации хранения архивных документов;  

уметь: 

- подготавливать судебные дела (наряды) и материалы для сдачи в архив;  

- осуществлять полное оформление дел (подшивку или переплет дела, изъятие из дела 

металлических скрепок и скобок, нумерацию листов и заполнение листа-заверителя);  

-  составлять внутреннюю опись документов;  

- вносить необходимые уточнения в реквизиты обложки дела;  

- оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение;  

- соблюдать охранный режим помещений хранилищ;  

- выполнять порядок использования документов архива суда; 

-  организовать порядок отбора документов и оформления их на уничтожение;  

знать: 

- порядок отбора на хранение в архив судов документов, их комплектования, учета и 

использования;  

- перечень документов судов с указанием сроков хранения;  

- нормативные условия хранения архивных документов;  

- положения о постоянно действующей экспертной комиссии суда.  

В рамках профессионального модуля ПМ.03 Информатизация деятельности суда 

иметь практический опыт: 

в поиске правовой информации и автоматизации отдельных специфических участков 

работы (статистический учет);  

уметь: 

- вести учет и систематизацию электронных документов; пользоваться системой 

электронного документооборота;  

- осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда;  

-  использовать компьютер на участке статистического учета;  

знать: 

- базы данных, информационные справочные и поисковые системы, в том числе ("ГАС-

Правосудие"), справочные правовые системы "Гарант", "Консультант Плюс". 

-  поисковые системы в сети Интернет;  



 

- перечень нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации и 

федеральных органов исполнительной власти в информационных системах общего 

пользования;  

- правила размещения в сети Интернет информации о деятельности суда на страницах 

сайта.  

В рамках профессионального модуля ПМ.04 Судебная статистика 

иметь практический опыт: 

по ведению статистики, характеризующей работу судов, а также статистики судимости 

(по вступившим в законную силу приговорам); 

уметь: 

- составлять отчет о работе судов по рассмотрению гражданских, уголовных дел, дел об 

административных правонарушениях;  

- составлять отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в доход 

государства, суммах судебных расходов из федерального бюджета определенных 

судебными актами; 

- отчет о рассмотрении судами гражданских, уголовных дел в апелляционном и 

кассационном порядках;  

- составлять оперативную отчетность;  

- осуществлять аналитическую работу по материалам статистической отчетности;  

- вести справочную работу по учету законодательства и судебной практики в судах;  

знать: 

- инструкцию по ведению судебной статистики;  

- табель форм статистической отчетности судов;  

- виды и формы статистической отчетности в суде;  

- правила составления статистических форм;  

- систему сбора и отработки статистической отчетности. 

В рамках профессионального модуля ПМ.05  Обеспечение исполнения решений суда  

иметь практический опыт: 

- по обращению к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным 

делам;  

- по обращению к исполнению решений, определений по гражданским делам;  

- по обращению к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля;  

уметь: 

- составлять процессуальные и служебные документы в связи с обращением приговора, 

определения и постановления суда к исполнению и направлять их адресату;  

- выписывать исполнительные документы и направлять их соответствующему 

подразделению судебных приставов;  

- выдавать исполнительные документы для обращения взыскания на имущество 

должника;  

- выдавать исполнительные документы для производства удержания из заработной платы 

(других доходов) должника;  

- вести учет произведенных взысканий по исполнительным документам;  

- осуществлять контроль за исполнением соответствующего судебного постановления;  

- осуществлять производство при рассмотрении судом представлений и ходатайств в 

порядке исполнения судебных постановлений;  

- оформлять списание дел в архив;  

знать: 

- нормативные правовые акты, регулирующие вопросы исполнения судебных актов;  

- порядок вступления судебных актов в законную силу;  

- общие правила обращения к исполнению приговора, решения, определения и 

постановления суда;  



 

- специфику обращения к исполнению судебных актов по гражданским и уголовным 

делам, делам об административных правонарушениях. 

 

1.3. Место практики в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: 

Производственная практика (преддипломная) проводится концентрированно в рамках 

профессиональных модулей ПМ.01 Организационно-техническое обеспечение, ПМ. 02 

Архивное дело в суде, ПМ. 03 Информатизация деятельности суда, ПМ.04 Судебная 

статистика, ПМ.05 Обеспечение исполнения решений суда. 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы производственной практики 

(преддипломной): 

всего – 144 часа. 

 



 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  

Результатом прохождения производственной практики (преддипломной) является 

освоение обучающимися видов деятельности: организационно-техническое обеспечение 

работы судов, организация и обеспечение судебного делопроизводства. 

Вид деятельности Код Содержание компетенции 

Организационно-

техническое 

обеспечение работы 

судов 

ПК 1.1 
Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными 

обращениями граждан и организаций, вести прием 

посетителей в суде 

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" (далее - сеть 

Интернет) 

ПК 1.4 Обеспечивать работу архива суда 

ПК 1.5 
Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных 

носителях и в электронном виде 

Организация и 

обеспечение 

судебного 

делопроизводства 

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 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 

 

а так же общих компетенций: 

Код Содержание компетенции 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

 



 

3.  СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

3.1. Содержание практики 

Содержание преддипломной практики определяется темой ВКР и должно 

соответствовать индивидуальному заданию на преддипломную практику. 

В процессе прохождения практики обучающийся изучает следующие вопросы, 

характеризующие деятельность объекта практики в соответствии с функциональными 

обязанностями и темой выпускной квалификационной работы: 

 -  осуществление полномочий соответствующего работника аппарата суда в соответствии 

с его должностным регламентом;  

- организация работы с документами;  

-  комплектование судебных дел и нарядов для постоянного хранения;  

-  организация хранения архивных документов;  

-  поиск правовой информации и автоматизации отдельных специфических участков 

работы (статистический учет);  

-  ведение статистики, характеризующей работу судов, а также статистики судимости (по 

вступившим в законную силу приговорам); 

-  обращения к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным 

делам;  

-  обращения к исполнению решений, определений по гражданским делам;  

-  обращения к исполнению решений суда по материалам досудебного контроля. 

В процессе прохождения практики каждый обучающийся в хронологическом 

порядке ведет ежедневный учет проделанной работы в дневнике прохождения практики в 

форме кратких записей о выполненных мероприятиях, а также фиксирует свои выводы и 

предложения. Дневник регулярно проверяется и подписывается руководителем практики 

от организации. 

В течение всего периода прохождения практики обучающиеся по графику и 

договоренности отчитываются перед руководителями ВКР о ходе практики, сборе 

материалов к выпускной квалификационной работе и получают необходимые 

консультации. 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы производственной практики (преддипломной) предполагает 

наличие оборудованных рабочих мест в соответствии с требованиями ФГОС 40.02.03 

Право и судебное администрирование. 

Практика проводится в организациях, оснащенных современным оборудованием, 

использующих современные информационные технологии. 

4.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение  

Основная литература: 

1. Правоохранительные и судебные органы : учебник для среднего 

профессионального образования / В. П. Божьев [и др.] ; под общей редакцией В. П. 

Божьева, Б. Я. Гаврилова. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 296 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04305-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469471  

2. Правоохранительные органы : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. П. Поляков [и др.] ; под общей редакцией М. 

П. Полякова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 362 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00857-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469640  

3. Вилкова, Т. Ю.  Судоустройство и правоохранительные органы : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. Ю. Вилкова, 

С. А. Насонов, М. А. Хохряков. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 351 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-12314-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512362  

4. Правовая статистика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Андрюшечкина, Е. А. Ковалев, Л. К. Савюк, Ю. А. Бикбулатов ; 

под общей редакцией Л. К. Савюка. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

410 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04991-6. — Текст : 

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

https://urait.ru/bcode/513758  

5. Макарейко, Н. В.  Административное право : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Н. В. Макарейко. — 12-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 309 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16425-1. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/531016 

Дополнительная литература: 

1. Афанасьев, И. В.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / И. В. Афанасьев, И. В. 

Афанасьева. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 155 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10774-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475102  

2. Зуева, Л. Ю.  Административное право. Судопроизводство по делам об 

обязательном судебном контроле : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Л. Ю. Зуева. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 171 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10716-6. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475227  

3. Носков, И. Ю.  Профессиональная этика юриста : учебник для среднего 

профессионального образования / И. Ю. Носков. — Москва : Издательство Юрайт, 

https://urait.ru/bcode/469471
https://urait.ru/bcode/469640
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2021. — 277 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07827-5. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474100  

4. Бялт, В. С.  Документационное обеспечение управления. Юридическая техника : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 103 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08233-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474092  

5. Чашин, А. Н.  Введение в специальность: юрист : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. Н. Чашин. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 113 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07860-2. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474338 

Периодические издания 

1. Вестник Московского университета. Серия 11: Право [Электронный ресурс] : 

журнал. – Режим доступа: https://www.elibrary.ru/title_about_new.asp?id=8382  

2. Международное правосудие [Электронный ресурс] : журнал. – Режим доступа: 

https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=32912  

3. Вестник Университета прокуратуры Российской Федерации [Электронный ресурс] 

: журнал. – Режим доступа: https://www.elibrary.ru/title_items.asp?id=69708 

Базы данных и информационные справочные системы: 

1. ibooks.ru : электронно-библиотечная  система [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных.  https://www.ibooks.ru/  

2. Электронно-библиотечная система СПбУТУиЭ  : электронно-библиотечная 

система [Электронный ресурс]  : профессиональная база данных.

 http://libume.ru  

3. Юрайт : электронно-библиотечная  система [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных.  https://urait.ru/  

4. eLibrary.ru : научная  электронная библиотека [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных. http://elibrary.ru  

5. КиберЛенинка : научная  электронная библиотека [Электронный ресурс]  : 

информационная справочная система.  https://cyberleninka.ru/  

6. Лань : электронно-библиотечная  система [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных. https://e.lanbook.com  

7. Гарант  [Электронный ресурс]  : профессиональная база данных www.garant.ru  

8. Наука права  [Электронный ресурс]  : информационная справочная система

 https://naukaprava.ru/  

9. Официальный Интернет-портал правовой  информации [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных. http://pravo.gov.ru/  

10. Верховный Суд РФ  [Электронный ресурс]  : профессиональная база данных. 

 http://www.supcourt.ru/  

11. Министерство внутренних дел  Российской Федерации [Электронный ресурс]  : 

профессиональная база данных. http://www.mvd.ru/ 

 

4.3. Общие требования к организации практики 

Производственная практика (преддипломная) проводится в организациях, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся, на 

основе договоров, заключаемых между образовательной организацией и организациями. 

Организацию и руководство практикой осуществляют руководители практики от 

колледжа и от организации. По завершении практики обучающимся выставляется оценка, 

во внимание принимаются все аспекты деятельности обучающегося: отношение к работе, 

качество её выполнения, соответствие собранных материалов заданию на практику, 

оформление материалов, соблюдение правил техники безопасности. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе 
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проходить производственную практику (преддипломную) в организации по месту работы, 

в случаях если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям 

практики. 

Обучающиеся в период прохождения практики в организациях обязаны: 

 выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

 соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового 

распорядка; 

 соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

4.4. Форма отчетности по практике 

 В период прохождения практики обучающимся ведется дневник практики. По 

результатам практики обучающийся составляет отчет, который утверждается 

организацией. 

По результатам практики руководителями практики от организации и от колледжа 

формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения 

обучающимся профессиональных компетенций, а также характеристика на обучающегося 

по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики. 

Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного 

аттестационного листа по практике руководителей практики от организации и колледжа 

об уровне освоения профессиональных компетенций; наличия положительной 

характеристики организации на обучающегося по освоению общих компетенций в период 

прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и 

отчета о практике в соответствии с заданием на практику. 

 

4.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

 Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение 

по междисциплинарному курсу (курсам) и осуществляющих руководство практикой: 

наличие высшего образования, соответствующее профилю преподаваемого модуля, 

дисциплины; опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы для преподавателей, отвечающих за освоение профессионального учебного цикла. 

 Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по 

программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных 

организациях не реже 1 раза в 3 года. 

 



 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРЕДДИПЛОМНОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

Результаты (освоенные 

общие компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и 

способы выполнения 

профессиональных задач, 

оценивать их эффективность 

и качество 

- мотивированное обоснование 

выбора и применения методов и 

способов решения 

профессиональных задач в 

спорной правовой ситуации; 

- точность, правильность и 

полнота выполнения 

профессиональных задач 

Наблюдение за навыками 

работы обучающихся в 

глобальных, 

корпоративных и 

локальных справочно-

информационных сетях 

ОК 4. Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития 

- точность и скорость поиска 

необходимой для решения 

задачи информации; 

- полнота использования 

различных источников, включая 

электронные, при выполнении 

самостоятельной работы 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

- составление перечня 

официальных сайтов 

нормативно - правовой базы на 

федеральном, региональном, 

местном уровнях 

Фонд оценочных средств представлен в Приложении 2 
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