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1. Общая характеристика 

Контрольно-оценочные средства являются неотъемлемой частью рабочей про-

граммы данной дисциплины. 

В рамках промежуточной аттестации оцениваются знания, практические умения и 

навыки, полученных в ходе изучения дисциплины, с учетом результатов выполнения 

практических заданий, тестирования и промежуточной аттестации. 

Программой практики предусмотрен вид контроля: дифференцированный зачет. 

2. Требования к результатам освоения содержания производственной практики 

(по профилю специальности) 

После прохождения практики студент должен приобрести следующие знания, 

умения и навыки, соответствующие компетенциям ОП СПО. 

Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями: 

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, компьютер-

ных 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, веще-

ственных 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 исполни-

тельных документов по судебным делам. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответ-

ствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе прохождения 

производственной практики должен: 

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; формиро-

вать дела на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению и после их рас-

смотрения; составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные 

документы; обращать к исполнению приговоры, решения, определения и постановле-

ния суда; использовать информационные технологии при документировании и органи-

зации работы с документами; осуществлять первичный учет статистической информа-

ции 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; осу-

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

лических скрепок и скобок, нумерацию листов и заполнение листа- заверителя); состав-
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лять внутреннюю опись документов; вносить необходимые уточнения в реквизиты об-

ложки дела; оформлять результаты сдачи дел на архивное хранение; соблюдать охран-

ный режим помещений хранилищ; выполнять порядок использования документов архива 

суда; организовать порядок отбора документов и оформления их на уничтожение; 

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

дел об административных правонарушениях; составлять отчет о суммах ущерба от пре-

ступлений, суммах взысканий в доход государства, суммах судебных расходов из феде-

рального бюджета, определенных судебными актами; отчет о рассмотрении судами 

гражданских, уголовных дел в апелляционном и кассационном порядках; составлять опе-

ративную отчетность; вести аналитическую работу по материалам статистической отчет-

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

знать: 

- нормативно-методические документы по документационному обеспечению ра-

боты 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, уче-

та и использования; перечень документов судов с указанием сроков хранения; норма-

тивные условия хранения архивных документов. 

- инструкцию по ведению судебной статистики; табель форм статистической от-

четности судов; виды и формы статистической отчетности в суде; правила составления 

статистических форм; систему сбора и отработки статистической отчетности. 

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 рабо-

ту 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. 

3. Порядок проведения и оценочные средства для промежуточной аттестации по 

итогам прохождения производственной практики (по профилю специальности) 

Аттестация результатов практики проводится в форме защиты отчета (с оценкой), 

принимаемой преподавателем выпускающей кафедры, ответственным за практику. 

Студент защищает отчет по практике в установленный расписанием учебных за-

нятий день. При аттестации работы студента на практике принимается во внимание ха-

рактеристика, данная ему непосредственным руководителем практики от организации. 

В день проведения защиты отчета студент представляет преподавателю: 

- отчет; 

- дневник прохождения практики, заверенный непосредственным руководителем 

практики от организации; 

- отзыв, подписанный непосредственным руководителем практики и утвержден-

ную руководителем организации, где осуществлялась практика. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на 

основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами соответству-

ющей организации, в которой студент проходил практику. 
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Преподаватели, осуществляющие руководство практикой систематически прове-

ряют выполнение заданий студентом, ведение дневника практики, а также качество 

выполняемой студентом работы. 

Преподаватели, принимающие зачет по практике, осуществляют проверку днев-

ника, характеристики и отчета по практике. 

Практика завершается дифференцированным зачетом (зачетом) при условии нали-

чия положительной характеристики организации на обучающегося; полноты и своевре-

менности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с зада-

нием на практику. 

Результат защиты отчета определяется следующими оценками: «отлично», «хо-

рошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Работа студентов в период 

практики оценивается дифференцированно. 

Оценка «отлично» ставится студентам, которые: представили Отчёт по практике в 

полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; под-

твердили 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 рекоменда-

ции по их улучшению; закрепили на практике полученные теоретические знания в рам-

ках участка прохождения практики. 

Оценка «хорошо» ставится студентам, которые: представили Отчёт по практике в 

полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; под-

твердили теоретические знания в рамках тем, предусмотренных Программой практики; 

выполнили Программу практики в полном объёме; продемонстрировали полученные 

практические навыки в рамках тем, предусмотренных Программой практики; ориенти-

руются в работе объекта прохождения практики, однако с некоторой долей неуверен-

ности; дают описание организации и работы специалистов объекта прохождения прак-

тики, но испытывают затруднения в оценке их эффективности и не могут дать реко-

мендации по их улучшению; закрепили на практике полученные теоретические знания 

в рамках участка прохождения практики. 

Оценка «удовлетворительно» ставится студентам, которые: представили Отчёт по 

практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требова-

ниями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, предусмотренных Програм-

мой практики; выполнили Программу практики в полном объёме; продемонстрировали 

полученные практические навыки в рамках тем, предусмотренных Программой прак-

тики; закрепили на практике полученные теоретические знания в рамках участка про-

хождения практики; не ориентируются или слабо ориентируются в специфике работы 

объекта прохождения практики; затрудняются в описании организации и работы объ-

екта прохождения практики. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится студентам, которые: не представили От-

чёт 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 практики. 


