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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 
 

1.1. Область применения рабочей программы: 

Рабочая программа преддипломной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии (далее по тексту 

ППССЗ) с ФГОС по специальности СПО Право и судебное администрирование 

в части освоения основных видов профессиональной деятельности: 

- организационно-техническое обеспечение работы судов; 

- организация и обеспечение судебного делопроизводства. 

1.2. Цели и задачи производственной (преддипломной) практики – 

требования к результатам освоения производственной практики 

Цель преддипломной практики: углубление и развитие у студента общих 

и профессиональных компетенций, подготовка к выполнению выпускной 

квалификационной работы. 

Задачи преддипломной практики заключаются в следующем: 

- формирование умения рационально использовать теоретические и 

практические знания, полученные в процессе обучения; 

- проверка профессиональной готовности будущего специалиста к 

самостоятельной трудовой деятельности; 

- приобретение практических навыков работы по специальности; 

- приобретение студентами навыков для решения профессиональных 

задач; исследовательских и аналитических умений; 

- развитие профессиональных компетенций; 

- подбор и анализ информации по теме ВКР. 

С целью освоения программы производственной практики обучающийся 

должен:  

иметь практический опыт: 

– по осуществлению полномочий соответствующего работника аппарата 

суда в соответствии с его должностным регламентом; 

– по организации работы с документами; 

– по комплектованию судебных дел и нарядов для постоянного хранения; 

– по организации хранения архивных документов; 

– в поиске правовой информации и автоматизации отдельных 

специфических участков работы (статистический учет); 

– по ведению статистики, характеризующей работу судов, а также 

статистики судимости (по вступившим в законную силу приговорам); 

– 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: 

– пользоваться нормативно-методическими документами по 

делопроизводству в суде; 
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– 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; 

– 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; 

– вести учет и систематизацию электронных документов; 

– пользоваться системой электронного документооборота; 

– осуществлять обработку и предоставление данных сотрудникам суда; 

– использовать компьютер на участке статистического учета; 

– 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; 
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– 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: 

– 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. 

– 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. 

– 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. 

– 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. 

– 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; 
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– специфику обращения к исполнению судебных актов по гражданским и 

уголовным делам, делам об административных правонарушениях. 

 

1.3. Место производственной (преддипломной) практики в структуре 

ППССЗ 

Практическая подготовка обучающихся является неотъемлемым 

компонентом профессионального образования, позволяющим освоить 

предусмотренные ФГОС общие и профессиональные компетенции, получить 

умения и навыки, используемые в профессиональной деятельности 

выпускника. 

Преддипломная практика базируется на знаниях, умениях, навыках и 

способах действия, сформированных в ходе изучения общепрофессиональных 

дисциплин и профессиональных модулей, а также умениях, навыках и способах 

действия, сформированных при прохождении учебных и производственных 

практик по данным модулям. Знания, умения, навыки и способы действия, 

сформированные в ходе прохождения преддипломной практики необходимы 

для подготовки и выполнения выпускной квалификационной работы на 

последнем этапе обучения. 

1.4. Организация и порядок прохождения производственной 

(преддипломной) практики 

Организация и руководство прохождения производственной 

(преддипломной) практики осуществляется в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по специальности Правоохранительная деятельность и 

Положением о практической подготовке обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального 

образования в ГБПОУ «НПТТ». 

Базами практик являются: 

- судебные участки мировых судей г. Нижний Новгород и 

Нижегородской области; 

- районные суды г. Нижний Новгород и Нижегородской области; 

- районные отделы службы судебных приставов Нижегородской области. 

Производственная (преддипломная) практика проводится в последнем 

семестре обучения и является завершающим этапом обучения. 

Производственная (преддипломная) практика является обязательным видом 

практики для обучающихся всех форм обучения. 

К прохождению преддипломной практики допускаются студенты, 

освоившие ОПОП по специальности и не имеющие академических 

задолженностей, включая курсовые работы, прошедшие все виды практики, 

имеющие утвержденную тему ВКР и руководителя ВКР. 

Заместитель директора по учебно-производственной работе и учебная 

часть, осуществляют общее учебно-методическое руководство практикой, 

обеспечивают контроль своевременной сдачи отчетов и организацию 

аттестации, проведение организационных собраний по производственной 

практике. 
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Руководство практикой обеспечивается педагогическими кадрами, 

имеющими высшее образование, соответствующее профилю подготовки. Опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за руководство 

производственной (преддипломной) практикой. Руководитель практики 

консультирует обучающихся по всем вопросам данной программы практики, 

осуществляет прием отчетов и проводит аттестацию по результатам практики. 

В основные права и обязанности руководителя практики от техникума 

входят: 

-  проведение практики в соответствии с программой практики и 

индивидуальным заданием; 

- установление связи с руководителями практики от организаций; 

- разработка индивидуального задания для производственной 

(преддипломной) практики в соответствии с темой ВКР; 

- консультация студентов по различным вопросам; 

- контролирование реализации программы и условий проведения 

практики, в том числе требований охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и пожарной безопасности, соблюдения режима труда и 

посещаемости; 

- проверка дневника и отчета студентов по практике, проведение 

дифференцированного зачета. 

Руководитель практики по месту ее прохождения имеет следующие 

права и обязанности: 

- организовать работу студентов так, чтобы они наиболее полно и 

всесторонне овладели навыками практической работы и выполнили программу 

практики; 

- контролировать соблюдение практикантами трудовой дисциплины и 

правил внутреннего распорядка, информируя в необходимых случаях 

руководство колледжа о нарушениях и наложении дисциплинарных взысканий; 

- давать задания, поручения и указания практикантам в соответствии с 

программой и индивидуальными заданиями, проверять качество их 

исполнения; 

- оказывать студентам методическую и организационную помощь, дать 

возможность пользоваться литературой, нормативными материалами, 

которыми располагают соответствующие органы и организации; 

- привлекать студентов к участию в общественной жизни, знакомить их с 

передовым опытом работы, традициями и историей учреждения; 

- помогать студенту в сборе практического материала для ВКР. 

Обязанности студента в процессе прохождения практики: 

- руководствоваться Правилами внутреннего распорядка организации; 

- полностью выполнить индивидуальное задание в соответствии с 

программой практики; 

- соблюдать трудовую дисциплину организации; 

- иметь безупречный внешний вид, соответствующий требованиям 

организации; 
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- строго соблюдать правила техники безопасности, санитарных условий, 

правила охраны труда; 

- добросовестно выполнять положенную работу и нести за ее выполнение 

и результат ответственность; 

- принимать участие в работе совещаний, семинаров, которые проводятся 

на предприятии; 

- регулярно фиксировать свою деятельность во время практики, в 

качестве отчетного документа предоставить дневник практики; 

- систематизировать, анализировать и углубленно изучать весь материал, 

который удается получить в результате прохождения практики; 

- в установленные сроки представить руководителю практики от 

техникума дневник практики, отзыв-характеристику, письменный отчет по 

практике.  

Права студента в связи с прохождением практики: 

- вносить предложения по месту прохождения практики; 

- ставить перед преподавателем-руководителем практики вопрос об 

изменении места ее прохождения, если руководство со стороны предприятия 

должным образом не обеспечивается; 

- требовать необходимой организационной и методической помощи от 

руководителя практики по месту ее проведения. 

На производственную (преддипломную) практику допускаются студенты, 

полностью выполнившие учебный план. Лица, имеющие академическую 

задолженность, к прохождению практики не допускаются. 

Производственная (преддипломная) практика включает три этапа: 

подготовительный, основной и заключительный. 

Подготовительный этап практики. 

Ознакомление с организацией, в которую направлен обучающийся. 

Получения вводных инструктажей по безопасности труда, противопожарной 

безопасности, производственной санитарии и охране окружающей среды. 

Основной этап практики. 

Дублирование работы соответствующих специалистов по направлению 

деятельности. Происходит сбор и анализ всех материалов, необходимых для 

написания дневника, отчета и выпускной квалификационной работы. В период 

прохождения практики, обучающиеся обязаны посещать консультации 

руководителя производственной (преддипломной) практики в установленные 

дни и часы. В момент прохождения обучающимися преддипломной практики 

на них распространяются правила внутреннего распорядка, правила охраны 

труда, правила техники безопасности на предприятии, с чем обучающиеся 

должны быть ознакомлены в первый день прохождения практики. 

При наличии вакантных должностей обучающиеся могут быть зачислены 

на них, если работа соответствует требованиям практики. На обучающихся, 

которые приняты на должность, распространяется действие Трудового кодекса 

РФ и иных норм трудового законодательства.  

Заключительный этап практики 

На данном этапе по окончании преддипломной практики студент обязан 

представить дневник практики, письменный отчет о прохождении практики. 
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Письменный отчет должен состоять из: введения, основной части, в которой 

должен содержаться анализ проделанной работы студентом во время практики 

с анализом теории в соответствии с полученным индивидуальным заданием, 

заключение.  

По итогам практики выставляется дифференцированный зачет. 

Студенты, не выполнившие программ практики по уважительной 

причине, направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. 

Студенты, не выполнившие программы практики без уважительной 

причины или получившие отрицательную оценку, к ГИА не допускаются и 

подлежат отчислению из техникума, как имеющие академическую 

задолженность. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

Результатом освоения программы производственной (преддипломной) 

практики является овладение профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями, указанными в ФГОС СПО по специальности 40.02.03 Право и 

судебное администрирование: 

 

Код Наименование результата обучения 

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. 

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. 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6 Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 
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планировать повышение квалификации. 

ОК 7 Ориентироваться в условиях постоянного обновления технологий 

в профессиональной деятельности. 

ОК 8 Организовывать рабочее место с соблюдением требований 

охраны труда, производственной санитарии, инфекционной и 

противопожарной безопасности. 

ОК 9 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

ОК 10 Организовывать свою жизнь в соответствии с социально 

значимыми представлениями о здоровом образе жизни, 

поддерживать должный уровень физической подготовленности, 

необходимый для социальной и профессиональной деятельности. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

 

3.1 Общая трудоемкость производственной (преддипломной) практики составляет 4 недели 144 

часа. Нагрузка на обучающегося в период практики, в соответствии с программой должна быть не более 36 

часов в неделю.  

3.2 Тематический план производственной (преддипломной) практики  
№ 

п/п 

Разделы (этапы) практики Трудоемкость в 

часах 

Формы контроля 

1 Раздел 1. Ознакомление с организацией и ее структурой, организационные вопросы 

оформления, инструктаж по технике безопасности, распределение по рабочим местам 

12 Дневник. Отчет 

2 Раздел 2.Работа в качестве должностного лица (дублера) по профилю подготовки, сбор и 

обобщение материалов для выпускной квалификационной работы. 

124 Дневник. Отчет 

3 Раздел 3.Оформление документации по практике и защита отчета. Дифференцированный 

зачет 

8 Дневник. Отчет 

 Всего 144  

Вид аттестации: дифференцированный зачет 
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Программа практики состоит из трех разделов: 

Раздел 1. Ознакомление с организацией и ее структурой, 

организационные вопросы оформления, инструктаж по технике 

безопасности, распределение по рабочим местам. 

Краткая история организации, ее структура. Назначение и взаимосвязь 

подразделений. Цели, задачи и виды деятельности организации. 

Режим работы. Правила внутреннего распорядка, техники безопасности 

и противопожарной защиты. Ознакомление с работой отделов (отделений, 

служб). Ознакомление с должностной инструкцией (регламентом) по 

профилю подготовки. 

Раздел 2. Работа в качестве должностного лица (дублера) по профилю 

подготовки, сбор и обобщение материалов для выпускной квалификационной 

работы, выполнение индивидуального задания. 

Раздел 3.Оформление документации по практике и защита отчета. 

Дифференцированный зачет 

Отчет оформляется на бумаге формата А-4 на одной стороне листа. 

Размеры полей: слева – 20 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – 20 мм. 

Объем 10-15 листов. 

Каждый раздел с новой страницы. 

Оформление таблиц, рисунков, сносок, библиографического списка, 

приложений в соответствии с ГОСТ 2.105-95 

Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, 

проставленными в правом нижнем углу без точки в конце. Шрифт – Times 

New Roman 14, интервал 1,5 строки. 

Отчет по практике должен быть сброшюрован. 

1. Титульный лист. 

2. Содержание. Печатается на втором листе и отражает структуру 

отчета. 

3. Введение. Включает в себя описание организации, в которой 

обучающийся проходил практику; должность, которую он занимал во время 

прохождения практики (если таковая была определена); функции, 

закрепленные за этой должностью (если должность не была определена, то 

функции, закрепленные за студентом на время практики). 

4. Практико-аналитический раздел. Представляет собой 

интегрированное описание видов работ, выполняемых в рамках 

формирования компетенций и выполнения индивидуального задания. 

Данный материал должен быть проиллюстрирован приложениями в конце 

отчета. Ссылки на номера приложений в тексте раздела обязательны. 

5. Заключение. Включает в себя личные впечатления от прохождения 

практики на предприятии; оценку возможности использования собранного во 

время практики эмпирического материала в дипломной работе; замечания и 

предложения по организации практики. 

6. Приложения. Представляют собой материалы, иллюстрирующие 

работу организации и результаты работы самого практиканта (тексты 

документов, и т.п.). Все материалы, в создании которых принимал участие 
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практикант, должны быть заверены подписью руководителя практики от 

организации. 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 
 

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению  

Программа производственной (преддипломной) практики реализуется в 

судах, службе судебных приставов, иных учреждениях и организациях на 

основе прямых договоров, заключаемых между предприятием и 

образовательным учреждением. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы. 

Основные источники: 

1. Кузнецов В.А., Обеспечение рассмотрения судами уголовных, 

гражданских дел и дел об административных правонарушениях: учебное 

пособие для СПО – Москва: Кнорус, 2022. – 180 с. 

2. Кузнецов В.А., Особенности организационно – технического 

обеспечения судей: учебное пособие для СПО – Москва: Кнорус,2022. -164 с. 

3. Кузнецов В.А., Судебное делопроизводство: учебное пособие для 

СПО – Москва: Кнорус,2022. – 178 с. 

4. Мамыкин, А. С. Организационно-техническое обеспечение 

деятельности судов : учебное пособие / А. С. Мамыкин, Н. А. Латышева. — 

Москва : Российский государственный университет правосудия, 2017. — 236 

c. — ISBN 978-5-93916-643-0. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART. 

5. Рябцева, Е. В. Организация и осуществление кодификации 

законодательства в суде : учебное пособие / Е. В. Рябцева. — Москва : 

Российский государственный университет правосудия, 2018. — 64 c. — ISBN 

978-5-93916-649-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 

ресурс IPR SMART. 

6. Мамыкин, А. С. Архивное дело в суде: учебное пособие / А. С. 

Мамыкин, Н. А. Латышева. — 2-е изд. — Москва : Российский 

государственный университет правосудия, 2020. — 220 c. — ISBN 978-5-

93916-833-5. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 

IPR SMART. 

7. Ниесов, В. А. Информационные системы судопроизводства : учебное 

пособие / В. А. Ниесов, А. М. Черных. — Москва : Российский 

государственный университет правосудия, 2018. — 268 c. — ISBN 978-5-

93916-669-0. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 

IPR SMART. 

8. Попаденко Е.В., Судебная статистика: учебное пособие для СПО – 

Москва: Юрайт, 2021. – 206 с.. 

9. Яшина, А. А. Организация службы судебной статистики в судах : 

учебное пособие для СПО / А. А. Яшина. — Москва : Российский 
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государственный университет правосудия, 2021. — 112 c. — ISBN 978-5-

93916-895-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 

IPR SMART. 

10. Исполнительное производство\ Под ред. Афанасьева С.Ф., 

Исаенковой О.В.: учебник и практикум для СПО 5-е издание, переработанное 

и дополненное – Москва: Юрайт,2021.- 410 с. 

11. Парфирьев, Д. Н. Правовые основы организации деятельности 

судебных приставов : курс лекций для СПО / Д. Н. Парфирьев. — 2-е изд. — 

Москва : Российский государственный университет правосудия, 2021. — 252 

c. — ISBN 978-5-93916-935-6. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART.  

Электронные издания (электронные ресурсы) 

www.garant.ru – Система «Гарант», правовые базы российского 

законодательства; 

www.consultant.ru – Общероссийская сеть распространения правовой 

информации (СПС Консультант-плюс); 

www.pravo.gov.ru – Официальный интернет-портал правовой 

информации; 

www.rg.ru – Сервер «Российской газеты». 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 
 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной 

(преддипломной) практики должны позволять проверять у обучающихся 

сформированность профессиональных компетенций. 

 Результаты  

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и 

оценки  

ПК 1.1. Осуществлять 
работу с заявлениями, 

жалобами и иными 

обращениями граждан 

и организаций, вести 

прием посетителей в 

суде. 

составлять, редактировать и 
оформлять 
организационно-

распорядительные документы; 

пользоваться нормативно- 

методическими документами по 

делопроизводству в суде; 

вести работу с документами 

(регистрация, контроль исполнения, 

справочно-информационная работа) 

Текущий контроль: 

экспертное 

оценивание 

результатов практики, 

анализ 

предусмотренных 

форм отчетности. 

Итоговый контроль:  
дифференцированный 

зачет. 
ПК 1.2. Поддерживать в 
актуальном 

состоянии базы 

нормативных 

правовых актов и 

судебной практики. 

Пользоваться нормативно- 
методическими документами по делопроизводству в суде; 

осуществлять справочную работу по 

учету судебной практики в суде 

ПК 1.3. Обеспечивать 
работу оргтехники и 

компьютерной 

техники, 

компьютерных сетей и 

программного 

обеспечения судов, 

сайтов судов в 

информационно- 

телекоммуникационной 

сети "Интернет". 

Использовать информационные 
технологии при документировании 

и  организации работы с документами 

ПК 1.4. Обеспечивать 
работу архива суда. 

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; 
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соблюдать охранный режим 
помещений хранилищ; 
выполнять порядок 
использования документов архива 
суда; 
организовать порядок отбора 
документов и оформления их на 
уничтожение 

ПК 1.5. Осуществлять 
ведение судебной 

статистики на 

бумажных носителях и 

в электронном виде. 

осуществлять        первичный         
учет 
статистической информации в суде 

на бумажном носителе и в 

электронном виде; 

осуществлять формирование 

данных   оперативной отчетности 

ПК 2.1. Осуществлять 
прием, 

регистрацию, учет и 

хранение судебных 

дел, вещественных 

доказательств 

и документов. 

вести работу с документами 
(регистрация, контроль исполнения, 

справочно-информационная 

работа); составлять, редактировать 

и оформлять организационно-

распорядительные 

документы 

ПК 2.2. Осуществлять 
оформление 

дел, 

назначенных к 

судебному 

разбирательству. 

составлять и оформлять 
номенклатуру 
дел в суде; формировать дела на 

стадии принятия и назначения к 

судебному рассмотрению и после их 

рассмотрения; 

пользоваться нормативно- 

методическими документами по 

делопроизводству в суде 

ПК 2.3 Осуществлять 

извещение лиц, 

участвующих в судебном 

разбирательстве, 

производить рассылку и 

вручение судебных 

документов и извещений. 

составлять повестки и иные виды 

извещений, производить рассылку и 

вручение судебных документов и 

извещений. 

ПК 2.4. Осуществлять 

регистрацию, учет и 

техническое оформление 

исполнительных 

документов по судебным 

делам 

способен осуществлять регистрацию, 

учет и техническое оформление 

исполнительных документов по 

судебным делам 

 


