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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

 

1.1. Место производственной практики (преддипломной) в структуре основной образова-

тельной программы  

Программа производственной практики (преддипломной) является частью ППССЗ 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в ча-

сти освоения основных видов профессиональной деятельности: 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организа-

ции  

Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности.  

Производственная практика (преддипломная) направлена на формирование у сту-

дентов общих и профессиональных компетенций, владение навыками и реализуется в рамках 

модулей ППССЗ СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотрен-

ных ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-

хивоведение. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты производственной практики (преддипломной) 

Целью преддипломной практики является углубление студентом первоначального про-

фессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверка его го-

товности к самостоятельной трудовой деятельности, а также подготовка к выполнению ди-

пломной работы.  

В основу практического обучения студентов положены следующие направления:  соче-

тание практического обучения с теоретической подготовкой студентов;  использование в 

обучении достижений науки и техники, передовой организации труда, методов работы с со-

временными средствами.  

Важнейшими задачами преддипломной практики являются:  

 приобретение более глубоких профессиональных навыков, необходимых для решения 

конкретных профессиональных задач в определенном виде деятельности, установленном 

ФГОС;  

 сбор, обобщение и анализ практического материала, необходимого для подготовки и 

написания дипломной работы. 

 

Результатом производственной практики (преддипломной) является освоение знаний, 

умений, приобретение практического опыта, формирование общих и профессиональных ком-

петенций. 

 

 общих компетенций (ОК) 

Код и содержание компетенции Наименование результата обучения при прохожде-

нии практики 

ОК1 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности при-

менительно к различным контекстам; 

ОК2 Использовать современные сред-

ства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные тех-

нологии для выполнения задач профес-

сиональной деятельности; 

ОК 3 Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и лич-

ностное развитие, предприниматель-

скую деятельность в профессиональной 

знать: 

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в сфере информационных и коммуника-

ционных технологий, по защите информации, 

информационной безопасности, по работе с об-

ращениями граждан, по организации деловой 

поездки, в сфере делопроизводства и архивного 

дела, в сфере регулирования трудовых отноше-

ний; 

– локальные нормативные акты, регламентирую-

щие деятельность службы делопроизводства и 

её работников, организацию ведения делопро-
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сфере, использовать знания по право-

вой и финансовой грамотности в раз-

личных жизненных ситуациях; 

 ОК4 Использовать современные сред-

ства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные тех-

нологии для выполнения задач профес-

сиональной деятельности; 

ОК5 Осуществлять устную и письмен-

ную коммуникацию на государствен-

ном языке Российской Федерации с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

ОК 6 Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, демонстри-

ровать осознанное поведение на основе 

традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональ-

ных и межрелигиозных отношений, 

применять стандарты антикоррупцион-

ного поведения; 

ОК 7 Содействовать сохранению окру-

жающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении клима-

та, принципы бережливого производ-

ства, эффективно действовать в чрез-

вычайных ситуациях; 

ОК 8 Использовать средства физиче-

ской культуры для сохранения и укреп-

ления здоровья в процессе профессио-

нальной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической под-

готовленности; 

ОК9  Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

изводства, передачу дел в архив организации, а 

также регламентирующие трудовые отношения; 

– структуру организации, её задачи и функции, 

распределение функций между структурными 

подразделениями и специалистами; 

– требования охраны труда, производственной са-

нитарии, противопожарной защиты; 

– основы правильной организации труда и методы 

повышения его эффективности; 

– основы управления временем;  

– виды организационной техники и правила рабо-

ты с ней; 

– методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных и ком-

муникационных технологий;  

– современные информационные и коммуникаци-

онные технологии, применяемые в работе с до-

кументами, в том числе по личному составу; 

– этикет и основы международного протокола; 

– этику делового общения; 

– правила русского языка; 

– правила речевого этикета; 

– правила поддержания и развития межличност-

ных отношений; 

– правила проведения деловых переговоров; 

– правила организации приёма посетителей; 

– правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

– порядок подготовки и документирования дело-

вой поездки; 

– интернет-ресурсы для осуществления тревел-

поддержки деловых поездок; 

– комплекс организационно-технических меро-

приятий по подготовке и проведению конфе-

рентных мероприятий; 

– правила оформления документов, создаваемых в 

процессе подготовки и проведения конферент-

ного мероприятия; 

– состав внутренних и внешних информационных 

потоков; 

– руководство структурных подразделений, об-

разцы подписей лиц, имеющих право подписа-

ния и утверждения документов, и ограничения 

зон их ответственности; 

– виды номенклатур дел, общие требования к но-

менклатуре дел, порядок работы с ней; 

– порядок формирования и оформления дел, спе-

цифику формирования отдельных категорий 

дел; 

– правила хранения дел, в том числе с документа-

ми ограниченного доступа; 

– правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 
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– порядок использования типовых или ведом-

ственных перечней документов, определения 

сроков хранения в процессе экспертизы ценно-

сти документов; 

– виды описей дел организации и порядок работы 

с ними. 

– виды, разновидности и форматы всех видов до-

кументов;  

– критерии определения ценности дел (докумен-

тов) для дальнейшего хранения или уничтоже-

ния; 

– методика разработки форм учётных документов 

в традиционном и в электронном виде;  

– методические документы в области использова-

ния и публикации архивных дел (документов);  

– методические документы и национальные стан-

дарты в области делопроизводства и архивного 

дела;  

– методические документы и национальные стан-

дарты в области учёта документов и документи-

рованных сфер деятельности организации;  

– научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел (доку-

ментов); 

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в области защиты персональных данных;  

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в области информации, информационных 

технологий, защиты информации и персональ-

ных данных, цифровой трансформации; 

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в области конфиденциальности информа-

ции; 

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в сфере делопроизводства и архивного 

дела; 

– нормативные правовые акты Российской Феде-

рации в сфере делопроизводства; 

– общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 

– организационные принципы использования до-

кументов ограниченного доступа;  

– организационные принципы комплектования 

дел (документов) ограниченного доступа;  

– особенности организации хранения дел (доку-

ментов) на различных носителях;  

– отечественные и зарубежные сертифицирован-

ные системы автоматизированного учёта архив-

ных дел (документов);  

– порядок формирования документов в комплек-

ты, группы, типы; 

– правила систематизации и классификации до-
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кументов; 

– правила хранения дел (документов) в соответ-

ствии с их типами; 

– сертифицированные информационно-поисковые 

системы в области разработки научно-

справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

– способы и технологии документирования раз-

личных видов профессиональной деятельности;  

– сроки выполнения работ по организации ис-

пользования архивных дел (документов); 

– сроки выполнения работ по учёту архивных дел 

(документов); 

– сроки выполнения работ; 

– стандарты оформления организационно-

распорядительной документации; 

– теоретические и методические аспекты ком-

плектования и экспертизы ценности всех видов 

документов; 

– требования к оформлению договоров на реали-

зацию услуг внешнего хранения дел (докумен-

тов); 

– требования к подготовке архивных справок и 

выписок из архивных документов; 

– требования к процессам уничтожения информа-

ции в традиционном и электронном виде;  

– требования к установленным нормам выработ-

ки; 

– требования к учёту особо ценных и уникальных 

архивных дел (документов); 

– требования охраны труда;  

– унифицированную систему организационно-

распорядительной документации. 

уметь: 

– организовывать рабочее место в соответствии с 

требованиями эргономики и культуры труда; 

– обеспечивать рабочее место и функциональное 

рабочее пространство необходимыми средствами 

организационной техники, мебелью и канцелярскими 

принадлежностями; 

– поддерживать средства организационной техники в 

рабочем состоянии; 

– применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий; 

– использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для получения и 

передачи информации; 

– устанавливать и поддерживать коммуникации в 

процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий; 

– осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 
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данных; 

– осуществлять проверку достоверности, полноты и 

непротиворечивости данных, исключение 

дублирования информации; 

– сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

– соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

– обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации; 

– вести и использовать в работе базу контактов 

организации; 

– вести учётные регистрационные формы, 

использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений; 

– встречать посетителей, получать первичную 

информацию о посетителях, устанавливать порядок 

приёма для различных категорий посетителей 

принимать меры по сохранению конфиденциальной 

информации в ходе приёма посетителей; 

– вести учётные регистрационные формы по приёму 

посетителей и оформлять пропуска;  

– осуществлять приём, передачу и отправку 

документов;  

– организовывать и бронировать переговорные 

комнаты; 

– сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

– выбирать формы планирования и оформлять 

планировщик (органайзер) руководителя и секретаря; 

– устанавливать цели, определять приоритетность и 

очерёдность выполнения работ и эффективно 

распределять рабочее время; 

– согласовывать встречи и мероприятия и вносить 

информацию в планировщик (органайзер); 

– информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных встреч и 

мероприятий; 

– выбирать оптимальные способы внешнего и 

внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

– составлять и оформлять документы для деловых 

поездок;  

– осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

– согласовывать с принимающей стороной протокол 

планируемых мероприятий и формировать 

программу деловой поездки;  

– использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для обеспечения 

взаимодействия с руководителем во время его 

деловой поездки; 

– оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

– организовывать процесс подготовки и проведение 
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конферентного мероприятия индивидуально и в 

составе рабочей группы; 

– документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного 

мероприятия; 

– составлять проекты организационных, 

распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих 

конфиденциальную информацию; 

– оформлять организационно-распорядительные 

документы (оригиналы и копии); 

– сканировать, копировать и конвертировать 

документы в различные форматы; 

– осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

– принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов;  

– проводить предварительное рассмотрение входящих 

и внутренних документов; 

– регистрировать входящие, исходящие и внутренние 

документы;  

– контролировать маршрутизацию документопотоков в 

организации (согласование, подписание, 

утверждение, регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

– осуществлять сроковый контроль исполнения 

документов;  

– осуществлять обработку и отправку исходящих 

документов; 

– составлять отчёты и аналитические справки об 

исполнении документов; 

– вести информационно-справочную работу по 

документам; 

– осуществлять работу с организационно-

распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

– обеспечивать сохранность персональных данных 

работников; 

– организовывать документооборот по представлению 

документов по персоналу в государственные органы; 

– организовывать документооборот по учёту и 

движению работников; 

– вести воинский учёт работников; 

– вести учёт рабочего времени работников; 

– оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

– вести регистрацию, учёт, оперативное хранение 

документов по личному составу; 

– вести документацию, подтверждающую сведения о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работников; 

– формировать личные дела работников; 

– оформлять дела по личному составу для передачи в 
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архив организации; 

– работать со специализированными 

информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников; 

– разрабатывать номенклатуру дел организации; 

– проверять правильность оформления документов и 

отметки об их исполнении перед их формированием 

в дело для последующего хранения; 

– формировать дела, контролировать правильное и 

своевременное распределение и подшивку 

документов в дела в соответствии с номенклатурой 

дел; 

– проверять сроки хранения документов, составлять 

протокол работы экспертной комиссии по подготовке 

документов к передаче в архив;  

– составлять акт о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению; 

– составлять акт об уничтожении документов;  

– осуществлять полное или частичное оформление дел 

временного, постоянного, долговременного сроков 

хранения;  

– составлять описи дел структурных подразделений 

постоянного, долговременного сроков хранения для 

передачи дел в архив организации. 

– работать с подразделениями/организациями 

источниками комплектования архива; 

– принимать архивные дела (документы) на постоянное 

или долговременное хранение;  

– участвовать в проведении экспертизы ценности 

различных типов и видов документов в соответствии 

с внутренними регламентами организации; 

– применять в работе рекомендации экспертно-

проверочной комиссии или экспертной комиссии 

организации; 

– применять перечни с указанием сроков хранения дел 

(документов); 

– соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов);  

– вести учёт источников комплектования архива;  

– использовать передовой отечественный и 

зарубежный опыт по комплектованию архива делами 

(документами) постоянного и долговременного 

хранения;  

– использовать современные автоматизированные, 

информационные и телекоммуникационные 

технологии документированных сфер деятельности 

организации. 

– систематизировать дела (документы);  

– размещать архивные дела (документы) на местах 

хранения в соответствии с нормативными 

требованиями в области архивного дела и управления 

документами;  
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– соблюдать нормативные режимы хранения архивных 

дел (документов) на любых носителях;  

– проводить проверку полноты состава архивных 

документов в единицах хранения;  

– проводить описание архивных дел (документов);  

– составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам);  

– вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их возврата;  

– вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное 

внешнее хранение и приёма дел с внешнего 

хранения;  

– проводить полистную проверку физического 

состояния дел (документов); 

– разыскивать необнаруженные дела (документы); 

– пользоваться учётными документами в рамках 

электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности организации;  

– пользоваться сертифицированными 

автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации 

по учёту, регистрации, контролю дел (документов); 

– пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер деятельности 

организации;  

– вести справочно-поисковые средства к архивным 

делам (документам); 

– вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов);  

– применять нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты организации и методические 

документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

– вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных видов 

документов в документированных сферах 

деятельности организации; 

– защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа. 

– организовывать и обеспечивать хранение дел 

(документов) временного хранения организации в 

традиционном и в электронном виде; 

– контролировать разработку структурными 

подразделениями описей и актов о выделении на 

уничтожение дел (документов) временного хранения 

в традиционном и в электронном виде; 

– формировать единицы хранения документов для их 

последующего размещения в архиве организации; 

– составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

– осуществлять поиск дел (документов) временного 
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хранения в процессе их хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

– осуществлять методическое руководство 

организацией хранения дел (документов) в 

структурных подразделениях организации;  

– оказывать структурным подразделениям 

практическую помощь в организации хранения дел 

(документов); 

– разрабатывать справочно-информационные 

документы по организации использования дел 

(документов) временного хранения в структурных 

подразделениях и архиве организации; 

– проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

– определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения;  

– обеспечивать защиту дел (документов) временного 

хранения в организации от несанкционированного 

доступа или уничтожения;  

– проводить физическое уничтожение дел 

(документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

– оформлять учётные документы об уничтожении дел 

(документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения совместно со структурными 

подразделениями организации. 

– систематизировать и обобщать сведения о составе и 

содержании архивных дел (документов); 

– использовать информационные технологии в области 

создания справочно-поисковых средств архива и 

документированных сфер деятельности организации; 

– формировать основные и вспомогательные виды 

архивных справочников в электронной форме; 

– подготавливать информационные документы по 

запросам пользователей различных категорий. 

 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код и содержание компе-

тенции 

Наименование результата обучения при прохождении прак-

тики 

ПК 1.1.  

Осуществлять приём-

передачу управленческой 

информации с помощью 

средств  

информационных и комму-

никационных технологий. 

ПК 1.2.  

Координировать работу при-

емной руководителя, зон 

приема различных категорий 

знать: 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите 

информации, информационной безопасности, по работе с 

обращениями граждан, по организации деловой поездки, в сфере 

делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования 

трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность 

службы делопроизводства и её работников, организацию ведения 

делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также 
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посетителей организации. 

ПК 1.3. 

Владеть навыками планиро-

вания рабочего времени ру-

ководителя и секретаря. 

ПК 1.4.  

Осуществлять подготовку 

деловых поездок руководи-

теля и других сотрудников  

организации. 

ПК 1.5.  

Владеть способами органи-

зации рабочего пространства 

приемной и кабинета руко-

водителя. 

ПК 1.6.  

Осуществлять работу по 

подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, 

обеспечивать информацион-

ное взаимодействие руково-

дителя с подразделениями и 

должностными лицами ор-

ганизации. 

ПК 1.7. 

Оформлять организационно-

распорядительные докумен-

ты и организовывать работу 

с ними, в том числе с ис-

пользованием автоматизиро-

ванных систем. 

ПК 1.8. 

Оформлять документы по 

личному составу и организо-

вывать работу с ними, в том 

числе с использованием ав-

томатизированных систем. 

ПК 1.9.  

Организовывать текущее 

хранение документов, обра-

ботку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том 

числе с использованием ав-

томатизированных систем. 

регламентирующие трудовые отношения; 

структуру организации, её задачи и функции, распределение 

функций между структурными подразделениями и 

специалистами; 

требования охраны труда, производственной санитарии, 

противопожарной защиты; 

основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

основы управления временем;  

виды организационной техники и правила работы с ней; 

методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий;  

современные информационные и коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами, в том числе по личному 

составу; 

этикет и основы международного протокола; 

этику делового общения; 

правила русского языка; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

правила проведения деловых переговоров; 

правила организации приёма посетителей; 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых 

поездок; 

комплекс организационно-технических мероприятий по 

подготовке и проведению конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в процессе 

подготовки и проведения конферентного мероприятия; 

состав внутренних и внешних информационных потоков; 

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и 

ограничения зон их ответственности; 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, 

порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, специфику 

формирования отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 

доступа; 

правила выдачи и использования документов из сформированных 

дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 

ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

уметь: 

организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эр-
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гономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее простран-

ство необходимыми средствами организационной техники, мебе-

лью и канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники в рабочем со-

стоянии; 

применять в работе средства информационных и коммуникацион-

ных технологий; 

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для получения и передачи информации; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делово-

го общения с помощью средств информационных и коммуни-

ка¬ционных технологий; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию по-

лучаемых и передаваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворе-

чивости данных, исключение дублирования информации; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности орга-

низации; 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для ин-

формационной работы и работы по контролю исполнения поруче-

ний; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о посе-

тителях, устанавливать порядок приёма для различных категорий 

посетителей принимать меры по сохранению конфиденциальной 

информации в ходе приёма посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 

оформлять пропуска;  

осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (орга-

найзер) руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность 

выполнения работ и эффективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 

планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регла-

менте запланированных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего инфор-

мирования о планируемых мероприятиях; 

составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во 

время его деловой поездки; 
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оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведе-

ния конферентного мероприятия; 

составлять проекты организационных, распорядительных и ин-

формационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные документы (ориги-

налы и копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различ-

ные форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие 

правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку входящих докумен-

тов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознаком-

ление и исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении доку-

ментов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными до-

кументами в автоматизированных системах; 

обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов 

по персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и движению работни-

ков; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по лич-

ному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по 

личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой дея-

тельности и трудовом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи в архив органи-

зации; 

работать со специализированными информационными системами 

и базами данных по ведению учёта и движению работников; 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего 

хранения; 

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 
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распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять протокол рабо-

ты экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в 

архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не под-

лежащих хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для передачи дел в архив орга-

низации 

владеть навыками: 

Получения необходимой информации и передачи санкциониро-

ванной информации c использованием средств информационных 

и коммуникационных технологий. 

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма раз-

личных категорий посетителей организации. 

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня 

секретаря. 

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудни-

ков организации. 

Организации и поддержания функционального рабочего про-

странства. 

Организации подготовки и проведения конферентных мероприя-

тий, обеспечения информационного взаимодействия руководителя 

с подразделениями и должностными лицами организации. 

Оформления организационно-распорядительных документов и 

организации работы с ними, в том числе с использованием авто-

матизированных систем. 

Оформления документов по личному составу и организации рабо-

ты с ними, в том числе с использованием автоматизированных си-

стем. 

– Организации текущего хранения документов, обработки дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использо-

ванием автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять 

комплектование архивными 

делами (документами) архи-

ва организации 

ПК 2.2. Вести учёт ар-

хивных дел (документов), в 

том числе с использованием 

автоматизированных систем 

ПК 2.3. Осуществлять 

хранение архивных дел (до-

кументов) с постоянным 

сроком хранения и по лич-

ному составу в архиве орга-

низации 

знать: 

виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейше-

го хранения или уничтожения; 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и 

в электронном виде;  

методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов);  

методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области 

учёта документов и документированных сфер деятельности орга-

низации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных 
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ПК 2.4. Осуществлять 

хранение, комплектование, 

учёт и использование дел 

(документов) временного 

хранения 

ПК 2.5. Осуществлять 

использование архивных дел 

(документов), в том числе  

с использованием автомати-

зированных систем 

типов и видов дел (документов); 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

защиты персональных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации 

и персональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере де-

лопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере де-

лопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) огра-

ниченного доступа; 

организационные принципы использования документов ограни-

ченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различ-

ных носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы авто-

матизированного учёта архивных дел (документов);  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

правила систематизации и классификации документов; 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

сертифицированные информационно-поисковые системы в обла-

сти разработки научно-справочного аппарата документированных 

сфер деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов про-

фессиональной деятельности;  

сроки выполнения работ по организации использования архивных 

дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

стандарты оформления организационно-распорядительной доку-

ментации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспер-

тизы ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внеш-

него хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архив-

ных документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традицион-

ном и электронном виде;  

требования к установленным нормам выработки; 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

требования охраны труда;  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

уметь: 

работать с подразделениями/организациями источниками ком-
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плектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или долго-

временное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов 

и видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комис-

сии или экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (докумен-

тов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информацион-

ные и телекоммуникационные технологии документированных 

сфер деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соот-

ветствии с нормативными требованиями в области архивного дела 

и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (доку-

ментов) на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в 

единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (до-

кументам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из ар-

хивохранилища и их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел (документов) в государствен-

ный/муниципальный архив или на иное внешнее хранение и при-

ёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел (до-

кументов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учётными документами в рамках электронных ин-

формационных систем документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными систе-

мами документированных сфер деятельности организации по учё-

ту, регистрации, контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными системами докумен-

тированных сфер деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (докумен-

там); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты организации и методические документы в области учёта ар-

хивных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического 
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обеспечения учёта разных видов документов в документирован-

ных сферах деятельности организации; 

защищать информационные ресурсы архива от несанкциониро-

ванного доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) вре-

менного хранения организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями опи-

сей и актов о выделении на уничтожение дел (документов) вре-

менного хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующе-

го размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (до-

кументам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в 

процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве ор-

ганизации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения 

дел (документов) в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по органи-

зации использования дел (документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного 

хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хране-

ния;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в ор-

ганизации от несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно 

со структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных спра-

вочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам пользо-

вателей различных категорий. 

Владеть навыками: 

Комплектования архивными делами (документами) архива орга-

низации 

Ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с исполь-

зованием автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоян-

ным сроком хранения и по личному составу в архиве организации 
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Хранения, комплектования, учёта и использования дел (докумен-

тов) временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с исполь-

зованием автоматизированных систем 

 

1.3. Трудоемкость освоения программы производственной практики (преддипломной): 

4 недели (144 часа) 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

2.1. Структура практики 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Объем времени, 

отведенный на 

практику 

(в неделях, часах) 

Период 

проведения 

ПК 1.1-1.9 

ПК 2.1-2.5 

ОК 01- 09 

 

4 недели 

 

144 часа 

 

Согласно учебному плану на 

текущий учебный год 

2.2. Содержание практики 

Форма организации практики – практическая подготовка, предусматривающая выполнение 

обучающимися видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

Виды 

работ 

Содержание 

освоенного учебного 

материала, 

необходимого для выполнения видов 

работ 

Количество 

часов 

1.Ознакомление 

с организацией 

 

 

 

 

 

2.Выполнение 

обязанностей 

дублёров специ-

алистов по до-

кументационно-

му обеспечению 

управления и ар-

хивному делу 

 

 

 

 

3. Выполнение 

работ, связанных 

с дипломной ра-

ботой 

 

 

4. Оформление 

отчётных доку-

ментов по прак-

тике 

 

Документационное обеспечение управления. 

Организация работы с документами в автоматизирован-

ных системах.  

Организация работы с электронными документами. 

Организационное обеспечение деятельности организа-

ции  

Организация секретарского обслуживания 

Документирование и организация работы с кадровыми 

документами  

Документационное обеспечение кадровой службы 

  

Локальные нормативные  

документы архива 

Номенклатура дел 

Оформление архивного дела  

Передача документов  

на архивное хранение 

Учёт документов в архиве 

Использование  

документов архива 

Условия хранения документов 

Проверка наличия и состояния документов в архивах 

Консервация и реставрация  

документов 

Сохранность документов  

на специальных носителях 

 

144 

 

144 часа 
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3. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики 

– Программа производственной (преддипломной) практики; 

– договор об организации практики; 

–  предписание на практическую подготовку при реализации практики;  

– индивидуальное задание; 

– краткая характеристика обучающегося по итогам практической подготовки при реали-

зации практики;  

– отчет по практике. 

 

3.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики 

Отчет по производственной (преддипломной) практике оформляется в соответствии с требо-

ваниями ГОСТ 7.32 – 2001. 

 

Структура содержания отчета по практике: 

Введение (содержит цели и задачи практики, характеристику базы практики) 

1. Описание выполненных работ 

1.1…….. 

1.2……. 

1.3……. и т.д. 

2. Список литературы. 

 

Индивидуальное задание на производственную (преддипломную) практику включает виды 

работ и порядок их выполнения, направленные на формирование общих, профессиональных 

компетенций, знаний, умений и практического опыта обучающегося. 

 

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению 

Практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответству-

ет профилю подготовки обучающихся. 

 

3.4. Перечень основной и дополнительной литературы, интернет – ресурсов, необходи-

мых для проведения практики 

3.4.1. Основная литература 

1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, 

В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 370 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121 

2. Калач А. В. Организация систем электронного документооборота : монография / А. В. 

Калач, Д. Г. Зыбин ; ФКОУ ВО Воронежский институт ФСИН России. - Воронеж : Научная 

книга, 2020. - 158 с. - ISBN 978-5-4446-1460-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1241010 

3. Корнеев И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 

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

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550 

4. Раскин Д. И. Методика и практика архивоведения : учебник для среднего професси-

онального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. 

https://urait.ru/bcode/487121
https://znanium.com/catalog/product/1241010
https://urait.ru/bcode/472550


 

23 

 

— 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7. — Текст : элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492546 

        3.4.2 Дополнительная литература:  

1. Козлов, В. П. Архивоведение : учебник и практикум для вузов / В. П. Козлов. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 329 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

14066-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/496661 

2. Попов, А. В. Архивоведение. Зарубежная Россика : учебник для среднего професси-

онального образования / А. В. Попов. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 168 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст : электронный // Обра-

зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495214 

3. Раскин, Д. И. Архивоведение : учебник для вузов / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 468 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-15245-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497656 

4. Басаков, М. И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведе-

ния) : учебное пособие / М. И. Басаков. — Москва : КноРус, 2023. — 216 с. — ISBN 978-5-406-

11367-7. — URL: https://book.ru/book/948724 

Конституция Российской Федерации Официальный сетевой ресурс Президента России. 

[Электронный ресурс]. URL: http://constitution.kremlin.ru/ 

Трудовой Кодекс Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/document/cons 

Федеральный закон № 5485-1 «О государственной тайне» от 21.06.1993 СПС 

«Консультант плюс». [Электронный ресурс]. URL:http://www.consultant.ru/cons 

Федеральный закон № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» от 29.07.2004. Система ГАРАНТ. 

[Электронный ресурс]. URL: http://base.garant.ru/12136454/ 

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.09.2009 № 754 «Об 

утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота» 

Консорциум «Кодекс». Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. 

[Электронный ресурс]. URL: http://docs.cntd.ru/document/902176142 

Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой 

системе межведомственного электронного взаимодействия» Консорциум «Кодекс». 

Электронный фонд правовой и нормативно-технической информации. [Электронный ресурс]. 

URL: http://docs.cntd.ru/document/902234385 

 

3.5. Требования к руководителям практики от ННГУ  

Требования к руководителям практики от образовательного учреждения: наличие выс-

шего профессионального образования, соответствующего профилю специальности. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: преподаватели междисциплинарных курсов, а также преподаватели общепрофес-

сиональных дисциплин с высшим профессиональным образованием. 

  

https://urait.ru/bcode/492546
https://urait.ru/bcode/496661
https://urait.ru/bcode/495214
https://urait.ru/bcode/497656
https://book.ru/book/948724
http://constitution.kremlin.ru/
http://www.consultant.ru/document/cons
http://www.consultant.ru/cons
http://base.garant.ru/12136454/
http://docs.cntd.ru/document/902176142
http://docs.cntd.ru/document/902234385
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ 

Формой отчетности по итогам производственной практики (преддипломной) является 

зачет в виде защиты отчета. Отчет должен содержать ответы на вопросы индивидуального за-

дания, отзыв руководителя практики от предприятия с оценкой, дневник практики. Оформлен 

согласно нормам ЕСТД. 

Защита отчета –зачет проводится в сроки, установленные учебным заведением. 

 

Критерии оценки защиты отчета на зачете 

 

Оценка Полнота и системность знаний 

5(отлично)                         

 

Полное и системное освещение вопросов индивидуального зада-

ния. Отличный отзыв руководителя практики от предприятия. 

Пояснительная записка оформлена без отклонений от норм 

ЕСКД. 

4(хорошо) 

 

Допускаются несущественные ошибки, исправляемые 

студентом при защите отчета. Хороший отзыв руководителя 

практики от предприятия. 

В оформлении отчета имеются небольшие отклонения от норм 

ЕСКД. 

3(удовлетворительно) 

 

Неполное изложение вопросов индивидуального задания, ошибки 

при защите отчета. Удовлетворительный отзыв руководителя 

практики от предприятия. 

В оформлении отчета имеются существенные отклонения от 

норм ЕСКД. 

2(неудовлетворительно) 

 

Неполное бессистемное изложение вопросов индивидуального 

задания, существенные ошибки в защите, неисправляемые даже с 

помощью преподавателя. Неудовлетворительный отзыв руково-

дителя практики от предприятия. 

Отчет оформлен не в соответствии с нормами ЕСКД. 

 

Для допуска к государственной итоговой аттестации необходимо наличие отчета, 

ведомости с оценками практики, ведомости с оценкой сформированности общих и 

профессиональных компетенций. 
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Описание шкал оценивания 

Индикаторы 

компетенции 

неудовлетвори-

тельно 
удовлетворительно хорошо отлично 

Полнота зна-

ний 

Уровень знаний 

ниже минималь-

ных требований. 

Имели место гру-

бые ошибки. 

Минимально допу-

стимый уровень зна-

ний. Допущено мно-

го негрубых ошибки. 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем програм-

ме подготовки. До-

пущено несколько 

негрубых ошибок 

Уровень знаний в 

объеме, соответ-

ствующем про-

грамме подготовки, 

без ошибок. 

Наличие уме-

ний  

При решении 

стандартных за-

дач не продемон-

стрированы ос-

новные умения. 

Имели место гру-

бые ошибки. 

Продемонстрирова-

ны основные уме-

ния. Решены типо-

вые задачи с негру-

быми ошибками. 

Выполнены все за-

дания, но не в пол-

ном объеме.  

Продемонстрирова-

ны все основные 

умения. Решены все 

основные задачи с 

негрубыми ошибка-

ми. Выполнены все 

задания, в полном 

объеме, но некото-

рые с недочетами. 

Продемонстриро-

ваны все основные 

умения, решены 

все основные зада-

чи с отдельными 

несущественными 

недочетами, вы-

полнены все зада-

ния в полном объ-

еме.  

Характери-

стика сфор-

мированности 

компетенции 

Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 

Имеющихся зна-

ний, умений, 

навыков недоста-

точно для реше-

ния практических 

(профессиональ-

ных) задач. Тре-

буется повторное 

обучение 

Сформированность 

компетенции соот-

ветствует мини-

мальным требовани-

ям. Имеющихся зна-

ний, умений, навы-

ков в целом доста-

точно для решения 

практических (про-

фессиональных) за-

дач, но требуется 

дополнительная 

практика по боль-

шинству практиче-

ских задач. 

Сформированность 

компетенции в це-

лом соответствует 

требованиям, но есть 

недочеты. Имею-

щихся знаний, уме-

ний, навыков и мо-

тивации в целом до-

статочно для реше-

ния практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика по некото-

рым профессиональ-

ным задачам. 

Сформированность 

компетенции пол-

ностью соответ-

ствует требовани-

ям. Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и мотива-

ции в полной мере 

достаточно для ре-

шения сложных 

практических 

(профессиональ-

ных) задач.  

Уровень 

сформирован-

ности компе-

тенций 

Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 


