


1. Общие положения 

Комплект контрольно – оценочных средств (КОС) предназначен для 
контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших 
программу производственной (преддипломной) практики.   

КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля 
и промежуточной аттестации в форме Дифференцированного зачета. 

КОС разработаны на основании положений: 
- ФГОС СПО от 12.05.2014 года;  
- основной профессиональной образовательной программы по 

специальности/профессии 40.02.03 Право и судебное администрирование;  
- рабочей программы производственной (преддипломной) практики. 
Производственная практика, согласно учебному плану, рассчитана на 

прохождение обучающимися в 5 и 6 семестрах и составляет 6 недель, или 216 
часов. 

Практика завершается дифференцированным зачетом

2. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 
прохождения производственной практики

Целью производственной практики является  подготовка студентов к 
итоговой государственной аттестации (ИГА), закрепление и углубление 
теоретических знаний, полученных во время аудиторных занятий, приобретение 
профессиональных умений, навыков, компетенций и опыта самостоятельной 
профессиональной деятельности. 

В результате прохождения 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; 



- 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; 



- 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; 



- специфику обращения к исполнению судебных актов по гражданским 
и уголовным делам, делам об административных правонарушениях. 

3. Контроль и оценка результатов освоения практики 
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики 

осуществляется руководителями практики в процессе проведения практики и 
приёма отчетов, а также сдачи обучающимися дифференцированного зачета. 

Студенты, не выполнившие план преддипломной практики, не допускаются 
к государственной итоговой аттестации. 

Основным отчетным документом, характеризующим и подтверждающим 
прохождение студентом преддипломной практики, является дневник практики, в 
котором отражается текущая работа дипломника в процессе практики: 

- выданное студенту индивидуальное задание на преддипломную практику 
и сбор материалов к ВКР; 

- календарный план выполнения студентом программы практики с 
отметками о полноте и уровне его выполнения; 

- анализ состава и содержания выполненной студентом практической 
работы с указанием структуры, объемов, сроков выполнения и ее оценки 
руководителем практики от организации; 

- краткая характеристика и оценка работы студента в период практики 
руководителем практики от организации, а в дальнейшем и руководителем 
практики от колледжа. 

Кроме заполнения разделов дневника, студент должен подготовить отчет 
по практике. Отчет по преддипломной практике должен быть небольшим по 
объему (не более 30 страниц) и составлен по основным разделам программы с 
учетом индивидуального задания.  

Отчет по преддипломной практике должен включать: 
-титульный лист; 
-индивидуальное задание; 
-отзыв (характеристику) руководителя; 
-оглавление; 
-краткую характеристику объекта практики; 
-перечень выполненных работ на преддипломной практике; 
-обзор собранных материалов; 
-список проработанных источников по теме выпускной квалификационной 

работы; 
-приложения. 
Отчёт брошюруется и помещается в папку. К отчёту прилагается дневник, 

заверенный руководителем по месту прохождения практики с печатью.  
Отчёт подписывается студентом и заверяется руководителем по месту 

прохождения практики. 
Отчёт по практике защищается в срок, установленный предметно-цикловой 

комиссией и руководством колледжа. При получении отрицательной 
характеристики руководителя практики от организации, неудовлетворительной 
оценки по защите практики студент: направляется экономико-правовым 
отделением  для повторного прохождения практики или  при невозможности 
организации повторной практики отчисляется из колледжа. 



Отзыв руководителя от организации и от колледжа вписывается в дневник 
по практике или предоставляется в напечатанном виде. 

По итогам преддипломной практики обучающиеся представляют в деканат 
отчёт по форме, установленной  АНПОО «Колледж международного туризма, 
экономики и права» с характеристикой от руководителя практики от 
организации. 

Критериями оценки по практике является степень освоения:  
1) профессиональных и общих компетенций;  
2) практического опыта и умений. 
Оценка по практике выставляется с учётом характеристики 

профессиональной деятельности обучающегося на практике с указанием видов 
работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества 
выполнения и требованиями организации, в которой проходила практика. 

Итогом практики по профилю специальности является оценка, которую 
выставляет преподаватель с учетом характеристики руководителя с места 
практики. 

при условии положительного аттестационного листа по практике 
руководителей практики от кафедры об уровне освоения профессиональных 
компетенций; наличия положительной характеристики организации на 
обучающегося по освоению общих компетенций в период прохождения 
практики; полноты и своевременности представления дневника практики и 
отчета о практике. 

Зачет может включать в себя: 
- выставление оценки по результатам защиты отчета практики по каждой 

дисциплине профессионального цикла; 
- подготовка документов по каждой дисциплине практики, входящей в 

профессиональный цикл (письменный отчет по каждой дисциплине с 
выполненными заданиями); 

- выставление оценки по результатам собеседования по содержанию отчета, 
включающего заранее определенные преподавателем вопросы. 

Сводная ведомость оценки сформированности ПК заполняется 
руководителями практики от деканата, колледжа и содержит сведения об уровне 
освоения обучающимися ПК, виды и объем выполненных работ. Качество работ 
выполненных работ оценивается зачетом. Обучающийся защищает отчет в 
установленный расписанием учебных занятий день. 

На защите практики обучающийся должен хорошо ориентироваться в 
содержании представленного отчета, уметь раскрыть общие результаты 
практики, продемонстрировать полученные навыки и умения, отвечать на 
теоретические и практические вопросы, сделать индивидуальные выводы о 
практической значимости для себя проведенного 
вида практики. 

Критериями прохождения производственной практики являются: 
1. Уровень теоретического осмысления обучающимся своей практической 
деятельности (ее целей, задач, содержания, методов); 
2. Степень сформированности профессиональных умений; 
3. Наличие замечаний руководителя практики; 
4. Инициативность обучающегося; 
5. Качество представленных документов, подготовленных во время прохождения 



практики; 
6. Оформление отчета согласно предъявляемым требованиям; 
7. Умение логически грамотно выстроить текст; 
8. Полнота раскрытия темы, согласно заданию к разделу; 
9. Использование юридической терминологии; 
10. Ссылки на нормативно-правовые акты в актуальной редакции; 
11. Умение аргументировать свою позицию, в том числе и при защите отчёта. 

Результат защиты отчета определяется следующими оценками: «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

Оценка «отлично» ставится обучающимся, которые представили отчёт по 
практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему 
требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, 
предусмотренных программой практики; выполнили программу практики в 
полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках 
тем, предусмотренных программой практики; свободно ориентируются в работе 
объекта прохождения практики; критически подходят к 
оценке организации и работы специалистов объекта прохождения практики, дают 
рекомендации по их улучшению; закрепили на практике полученные 
теоретические знания в рамках участка прохождения практики. 

Оценка «хорошо» ставится обучающимся, которые представили отчёт по 
практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему 
требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, 
предусмотренных программой практики; выполнили программу практики в 
полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках 
тем, предусмотренных программой практики; ориентируются в работе объекта 
прохождения практики, однако с некоторой долей неуверенности; дают описание 
организации и работы специалистов объекта прохождения 
практики, но испытывают затруднения в оценке их эффективности и не могут 
дать рекомендации по их улучшению; закрепили на практике полученные 
теоретические знания в рамках участка прохождения практики. 

Оценка «удовлетворительно» ставится обучающимся, которые представили 
отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к 
нему требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, 
предусмотренных программой практики; выполнили программу практики в 
полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках 
тем, предусмотренных программой практики; закрепили на практике полученные 
теоретические знания в рамках участка прохождения практики; не 
ориентируются или слабо ориентируются в специфике работы объекта 
прохождения практики; затрудняются в описании организации и работы 
объекта прохождения практики. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится обучающимся, которые не 
представили отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с 
предъявляемыми к нему требованиями; не выполнили программу практики в 
полном объёме; не закрепили на практике полученные теоретические знания в 
рамках участка прохождения практик. 


