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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

1.1. Место учебной практики в структуре основной образовательной программы  

Программа учебной практики является частью ППССЗ по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основных 

видов профессиональной деятельности: ВД 2. «Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности» (ПМ.02) и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК). 

 

1.2. Цель и планируемые результаты учебной практики. 

Цель: освоить вид профессиональной деятельности и закрепить теоретические 

знания и умения, полученные в процессе обучения, приобрести практический опыт и 

формировать профессиональные компетенции ПК 2.1 – 2.5. 

 

Результатом учебной практики является освоение знаний, умений, приобретение 

практического опыта, формирование общих и профессиональных компетенций по 

разработке технологических процессов изготовления деталей машин. 

 

общих компетенций (ОК) 

Код и содержание 

компетенции 

Наименование результата обучения при прохождении 

практики 

ОК 01 

Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

ОК 02 

Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 04 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05 

Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

ОК 09 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на русском и 

иностранном языках. 

знать: 

виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для 

дальнейшего 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 организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности 

различных 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 

делопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

организационные принципы использования документов 
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ограниченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на 

различных носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного 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 

области разработки научно-справочного аппарата 

документированных сфер деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной 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 

документации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и 

экспертизы ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг 

внешнего хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из 

архивных документов; 

требования к процессам уничтожения информации в 

традиционном 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 

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); 
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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;  

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; 
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контролировать разработку структурными подразделениями 

описей и актов о выделении на уничтожение дел 

(документов) временного хранения в традиционном и в 

электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их 

последующего размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения 

в процессе их хранения в структурных подразделениях и 

архиве организации; 

осуществлять методическое руководство организацией 

хранения дел (документов) в структурных подразделениях 

организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую 

помощь в организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по 

организации использования дел (документов) временного 

хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) 

временного хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного 

хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения 

в организации от несанкционированного доступа или 

уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения после 

согласования со структурными подразделениями 

организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел 

(документов) временного хранения с истекшими сроками 

хранения совместно со структурными подразделениями 

организации. 

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 

компетенции 

Наименование результата обучения при прохождении практики 
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ПК 2.1.

 Осуществлят

ь комплектование 

архивными делами 

(документами) 

архива организации 

ПК 2.2. Вести 

учёт архивных дел 

(документов), в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

ПК 2.3.

 Осуществлят

ь хранение 

архивных дел 

(документов) с 

постоянным сроком 

хранения и по 

личному составу в 

архиве организации 

ПК 2.4.

 Осуществлят

ь хранение, 

комплектование, 

учёт и 

использование дел 

(документов) 

временного 

хранения 

ПК 2.5.

 Осуществлят

ь использование 

архивных дел 

(документов), в том 

числе  

с использованием 

автоматизированных 

систем 

знать: 

виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

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 организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных 

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 

делопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

организационные принципы использования документов 

ограниченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного 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 области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной 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 

документации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и 
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экспертизы ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном 

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 

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;  

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); 
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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 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 
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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. 

иметь практический опыт: 

Комплектования архивными делами (документами) архива 

организации 

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

использованием автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

 

1.3. Трудоемкость освоения программы учебной практики: 

 

2 недели (72 часа) 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

2.1. Структура практики  

 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование 

профессионального 

модуля 

Объем времени, 

отведенный на 

практику 

(в неделях, 

часах) 

Период 

проведения 

ПК 2.1-2.5 

ОК 01, 02, 04, 05, 09 

 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций различных 

форм собственности 

 

72 часа 

2 недели 

 

 

2.2. Содержание практики.  

Форма организации практики – практическая подготовка, предусматривающая 

выполнение обучающимися видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью 

Виды 

деятельности 

Виды работ Содержание освоенного 

учебного материала, 

необходимого для выполнения 

видов работ 

Коли

честв

о 

часов 

(неде

ль) 

Организация 

архивной работы 

по документам 

организаций 

различных форм 

собственности 

Рассмотрение структуры 

учреждения/организации/пре

дприятия (далее – 

организации), составление 

схемы организационной 

структуры, определение 

источников комплектования 

архива организации. 

Изучение должностной 

инструкции архивиста. 

 

Правовые основы регулирования 

архивной деятельности 

Федеральный Закон от 22.10.2004 

№ 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации» 

Система управления архивным 

делом в России. Федеральное 

архивное агентство 

Виды и разновидности архивов. 

Государственные архивы: виды, 

задачи, функции 

Сеть федеральных 

государственных архивов 

Муниципальные архивы: виды, 

задачи, функции  

Ведомственные архивы: виды, 

задачи, функции. Депозитарное 

хранение 

Архивы организаций: виды, 

задачи, функции 

Примерные положения об 

архивах. Структура архива  

Организация труда персонала 

12 

Составление списка 

источников комплектования 

архива организации, 

Виды и разновидности архивов. 

Государственные архивы: виды, 

задачи, функции 

12 
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определение границ 

архивного фонда. 

Составление схемы 

размещения средств 

хранения. Рассмотрение 

топографических указателей 

в архивохранилище 

организации. Ознакомление 

с правилами ведения 

журналов наблюдения за 

температурно-влажностным 

режимом в 

архивохранилище. 

 

Сеть федеральных 

государственных архивов 

Муниципальные архивы: виды, 

задачи, функции  

Ведомственные архивы: виды, 

задачи, функции. Депозитарное 

хранение 

Архивы организаций: виды, 

задачи, функции 

Примерные положения об 

архивах. Структура архива  

Организация труда персонала 

Подготовка дел к архивному 

хранению, в том числе: 

изучение документов в целях 

определения сроков их 

хранения, нумерация листов 

архивного дела, составление 

и оформление внутренней 

описи и листа-заверителя 

архивного дела, составление 

и оформление карты-

заместителя, листа 

использования архивного 

дела, составление и 

оформление реквизитов 

обложки архивного дела, 

прошивка архивного дела.  

 

Номенклатура дел организации: 

назначение, функции. Виды и 

типы номенклатуры дел.  

Классификационная схема 

номенклатуры дел 

Порядок работы с номенклатурой 

дел организации – источника 

комплектования архивного 

учреждения 

12 

 Составление архивной описи 

дел постоянного хранения. 

Оформление описи дел по 

личному составу. 

Оформление описи дел 

временного (свыше 10 лет) 

срока хранения.  

 

Уставы архивных учреждений. 

Положения об архивах. 

Инструкции по работе с 

документами 

Положение об экспертной 

комиссии. Планы-графики приёма 

дел от структурных  

подразделений и передачи дел на 

государственное хранение и 

представления сводных  

разделов описей в архив 

12 

 Оформление документов по 

результатам проверки 

наличия и состояния 

документов в архиве, о 

выделении к уничтожению 

архивных документов, не 

подлежащих хранению. 

 

Порядок передачи документов на 

архивное хранение.  

Архивная опись: назначение, 

функции, виды 

Порядок оформления и работы с 

архивной описью.  

Описи дел структурных 

подразделений 

12 
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 Описи дел организации:  

постоянного хранения, по 

личному составу, временного 

срока хранения свыше 10 лет 

Описи электронных дел 

(документов) организации 

Выделение документов к 

уничтожению 

Ознакомление с 

источниками и порядком 

комплектования фонда 

пользователя. Ознакомление 

с порядком выдачи архивных 

документов, оформление 

шаблонов запросов на 

выдачу архивных 

документов. Подготовка 

ответов на запросы: 

архивные справка, копия, 

выписка  

Работа с информационно-

поисковыми системами и 

электронными каталогами 

архивов. 

Учёт документов в архиве: 

принципы, единицы учёта, 

учётные формы 

Виды основных архивных 

справочников. Архивная 

эвристика 

Система НСА: назначение, виды 

поисковых систем 

Организация использования 

документов архива: нормативы, 

цели и формы 

Доступ к архивным документам. 

Выдача документов во временное 

пользование 

Виды запросов и сроки их 

выполнения.  

Предоставление ответов на 

запросы: архивные справка, копия, 

выписка 

Учёт и анализ использования 

архивных документов 

 

12 
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3. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики: 
- программа учебной практики; 

- индивидуальное задание; 

- аттестационный лист; 

- характеристика работы обучающегося; 

- отчет по практике. 

 

3.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики: 

Отчет по учебной практике оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32 – 

2001. 

 

Структура содержания отчета по практике: 

Введение (содержит цели и задачи практики) 

1. Описание выполненных работ 

1.1…….. 

1.2……. 

1.3……. и т.д. 

2. Список литературы. 

 

Индивидуальное задание на учебную 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: 

Реализация программы учебной практики предполагает наличие мастерских: 

Мастерская учетно-информационных и поисковых систем 

Наименование оборудования: 

- компьютеры Pentium E5300.; 

- компьютеры intel Celeron D336.; 

- моноблоки; 

- интерактивная панель Promethean ActivPanel AP7-B75-02.; 

- принтер Canon LBP-2900.; 

- принтер Samsung ML – 1710.; 

- принтер Canon i-sensys MF443 dw.; 

- столы компьютерные.; 

- столы ученические.; 

- стол письменный. 

Наименование программного обеспечения: 

- операционная система, антивирусная программа, текстовый, табличный редактор, СУБД, 

программа для создания презентаций, Персональный информационный менеджер с 

функциями почтового клиента и Groupware, архиваторы, программы сканирования, 

конвертирования файлов, с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную сеть 

учебного заведения, в справочно-правовую систему и электронно-библиотечную систему. 

 

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

необходимых для проведения практики 

3.4.1. Основная литература 

Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения : учебник для среднего 

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 339 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-02419-7. 
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— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492546 

              3.4.2 Дополнительная литература 

Конституция Российской Федерации. СПС «Консультант плюс». [Электронный 

ресурс https://base.garant.ru/10103000/ 

Гражданский кодекс Российской Федерации. https://base.garant.ru/10164072/ 

Трудовой кодекс Российской Федерации https://base.garant.ru/12125268/ 

Уголовный кодекс Российской Федерации https://base.garant.ru/10108000/ 

 Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре 

документов». https://base.garant.ru/103526/ 

 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации». https://base.garant.ru/12148555/ 

 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». СПС 

«Консультант плюс». https://base.garant.ru/12184522/ 

       ГОСТ 17914-72. «Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия», 

введён Постановлением Госстандарта СССР от 17.07.1972 № 1411 (ред. от 13.10.1982). 

Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов. [Электронный 

ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/901851999 

ГОСТ Р 7.0.8-2013. «Национальный стандарт России. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения», утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст. 

Электронный фонд правовых и нормативно-технических документов. [Электронный 

ресурс]. URL: https://docs.cntd.ru/document/1200108447 

ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Национальный стандарт России. Система стандартов  

по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов»,  

утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст (ред. от 14.05.2018). Электронный 

фонд правовых и нормативно-технических документов. [Электронный ресурс]. URL: 

https://docs.cntd.ru/document/1200142871 

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 

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

профессионального образования / А. В. Попов. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

168 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10240-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/495214 

 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 

Басаков, М. И., Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения) : учебное пособие / М. И. Басаков. — Москва : КноРус, 2023. — 216 с. — 

ISBN 978-5-406-11367-7. — URL: https://book.ru/book/948724 

Цеменкова, С. И. Архивоведение. История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века : учебное пособие для среднего профессионального образования / 

С. И. Цеменкова ; под научной редакцией Л. Н. Мазур. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 153 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10241-3. — Текст : 

https://urait.ru/bcode/492546
https://base.garant.ru/10103000/
https://base.garant.ru/10164072/
https://base.garant.ru/12125268/
https://base.garant.ru/10108000/
https://base.garant.ru/103526/
https://base.garant.ru/12148555/
https://base.garant.ru/12184522/
https://docs.cntd.ru/document/901851999
https://docs.cntd.ru/document/1200108447
https://docs.cntd.ru/document/1200142871
https://urait.ru/bcode/496661
https://urait.ru/bcode/495214
https://urait.ru/bcode/497656
https://book.ru/book/948724
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электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/495215 

Баринова, Е. Б.  Электронный архив : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Е. Б. Баринова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. 

— 166 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17004-7. — Текст : 

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

https://urait.ru/bcode/532183 

 

 

 

 3.5. Требования к руководителям практики от ННГУ 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: преподаватели междисциплинарных курсов, а также преподаватели 

общепрофессиональных дисциплин «Электротехника и электроника», 

«Материаловедение», «Охрана труда» с высшим профессиональным образованием. 

https://urait.ru/bcode/495215
https://urait.ru/bcode/532183
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Формой отчетности по итогам учебной практики (УП 02.01) является 

дифференцированный зачет. 

 

Описание шкал оценивания 

 

Индикаторы 

компетенции 

неудовлетворите

льно 
удовлетворительно хорошо отлично 

Полнота 

знаний 

Уровень знаний 

ниже 

минимальных 

требований. 

Имели место 

грубые ошибки. 

Минимально 

допустимый уровень 

знаний. Допущено 

много негрубых 

ошибки. 

Уровень знаний в 

объеме, 

соответствующем 

программе 

подготовки. 

Допущено несколько 

негрубых ошибок 

Уровень знаний 

в объеме, 

соответствующе

м программе 

подготовки, без 

ошибок. 

Наличие 

умений  

При решении 

стандартных 

задач не 

продемонстриров

аны основные 

умения. 

Имели место 

грубые ошибки. 

Продемонстрирован

ы основные умения. 

Решены типовые 

задачи с негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, но не в 

полном объеме.  

Продемонстрирован

ы все основные 

умения. Решены все 

основные задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены все 

задания, в полном 

объеме, но 

некоторые с 

недочетами. 

Продемонстриро

ваны все 

основные 

умения, решены 

все основные 

задачи с 

отдельными 

несущественным

и недочетами, 

выполнены все 

задания в 

полном объеме.  

Характеристи

ка 

сформированн

ости 

компетенции 

Компетенция в 

полной мере не 

сформирована. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков 

недостаточно для 

решения 

практических 

(профессиональн

ых) задач. 

Требуется 

повторное 

обучение 

Сформированность 

компетенции 

соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков в 

целом достаточно 

для решения 

практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика по 

большинству 

практических задач. 

Сформированность 

компетенции в 

целом соответствует 

требованиям, но есть 

недочеты. 

Имеющихся знаний, 

умений, навыков и 

мотивации в целом 

достаточно для 

решения 

практических 

(профессиональных) 

задач, но требуется 

дополнительная 

практика по 

некоторым 

профессиональным 

задачам. 

Сформированно

сть компетенции 

полностью 

соответствует 

требованиям. 

Имеющихся 

знаний, умений, 

навыков и 

мотивации в 

полной мере 

достаточно для 

решения 

сложных 

практических 

(профессиональн

ых) задач.  

Уровень 

сформированн

ости 

компетенций 

Низкий Ниже среднего Средний Высокий 

 


