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1. Паспорт программы практики 

 

1.1. Место производственной практики в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее ППССЗ) 

1.2. Производственная практика ПП.02.01 принадлежит к профессиональному модулю ПМ 

02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив, 

проводится в 1 и 2 семестре. 

1.3. Цели и задачи производственной практики 

Цель: формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического 

опыта в рамках освоения профессии. 

Задачи:  

- формирование у обучающихся первоначальных практических профессиональных умений в 

рамках профессиональных модулей по основным видам профессиональной деятельности для 

освоения рабочей профессии, обучение трудовым приемам, операциям и способам 

выполнения трудовых процессов, характерных для соответствующей профессии и 

необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по 

избранной профессии;  

- выполнение работ в области организация текущего хранения документов и подготовки дел 

для передачи в архив и необходимых для последующего освоения ими общих и 

профессиональных компетенций по избранной профессии;  

- закрепление и совершенствование первоначальных практических профессиональных 

умений обучающихся; 

- проверка знаний, полученных при изучении ПМ 02 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в архив 

Вид профессиональной деятельности: Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив 

В ходе прохождения практики обучающийся должен иметь практический опыт в: 

- организации текущего хранения документов и подготовки дел для передачи в архив 

уметь: 

- Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения.  

- Формулировать заголовки дел и определять сроки их хранения. 

- Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации.  

- Формировать документы в дела с учетом их специфики.  

- Систематизировать документы внутри дела. 

- Организовывать хранение документов в процессе их исполнения и текущее хранение 

исполненных документов. 

- Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов текущего делопроизводства. 

- Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с 

документами 

- Осуществлять экспертизу ценности документов.  

- Оформлять документы экспертной комиссии. 

- Готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив. 

- Составлять и оформлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. 

- Использовать номенклатуру дел при составлении описей дел. 

 

знать: 

- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления 

- Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления 

- Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной 

комиссией 



- Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных 

категорий дел. 

- Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа. 

- Правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

- Порядок выдачи документов для использования работникам организации, 

предоставление документов по запросам внешних организаций. 

- Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, 

содержащейся в них 

- Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов. 

- Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии. 

- Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии. 

- Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих 

хранению. 

- Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок оформления и передачи дел в архив организации. 

- Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного 

хранения.  

- Правила передачи дел в архив организации. 

- Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с 

нормативно-методическими документами 

 

 

1.4. Трудоемкость освоения программы учебной практики: 

Трудоемкость освоения учебной практики ПП.02.01 составляет 4 недели (144 часа). 

 

2. Результаты практики 

Результатом производственной практики является: 

освоение общих компетенций (ОК) 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном 

контексте 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить 

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

алгоритмы выполнения 

работ  

в профессиональной и 

смежных областях 

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах 

структуру плана для 

решения задач 

порядок оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 



ОК 02 определять задачи для поиска информации 

определять необходимые источники 

информации 

планировать процесс поиска 

структурировать получаемую информацию 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач 

использовать современное программное 

обеспечение 

использовать различные цифровые средства 

для решения профессиональных задач 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов поиска 

информации, современные 

средства и устройства 

информатизации 

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых 

средств 

ОК 04 организовывать работу коллектива  

и команды 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной 

деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности 

основы проектной 

деятельности 

ОК 05 грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

особенности социального и 

культурного контекста;  

правила оформления 

документов  

и построения устных 

сообщений 

ОК 09 понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать 

тексты на базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои 

действия (текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

 

профессиональных компетенций (ПК):  

ПК 2.1. Разрабатывать номенклатуру дел структурного 

подразделения. 

Формулировать заголовки дел и определять 

сроки их хранения. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие 



порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления 

Правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными архивами 

и экспертной комиссией. 

ПК 2.2. Организовывать работу по формированию дел 

в соответствии с утвержденной номенклатурой 

дел организации. 

Формировать документы в дела с учетом их 

специфики. 

Систематизировать документы внутри дела. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Порядок 

формирования и 

оформления дел, специфика 

формирования отдельных 

категорий дел. 

ПК 2.3. Организовывать хранение документов в 

процессе их исполнения и текущее хранение 

исполненных документов. 

Организовывать работу по учету, хранению и 

передаче в соответствующие структурные 

подразделения документов текущего 

делопроизводства. 

Применять информационно-

коммуникационные технологии при работе с 

документами 

Правила хранения дел, в 

том числе с документами 

ограниченного доступа 

Правила выдачи и 

использования документов 

из сформированных дел 

Порядок выдачи 

документов для 

использования работникам 

организации, 

предоставление документов 

по запросам внешних 

организаций. 

ПК 2.4. Осуществлять экспертизу ценности 

документов. 

Оформлять документы экспертной комиссии. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления  

Критерии разделения 

документов на группы в 

соответствии с ценностью 

информации, 

содержащейся в них 

Порядок использования 

типовых или 

ведомственных перечней 

документов, определения 

сроков хранения в процессе 



экспертизы ценности 

документов 

Порядок создания, 

организации и 

документирования работы 

экспертной комиссии 

Правила составления и 

утверждения протокола 

работы экспертной 

комиссии 

Правила составления и 

утверждения акта о 

выделении документов, не 

подлежащих хранению 

 

ПК 2.5. Готовить и передавать документальные 

материалы на хранение в архив. 

Нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие 

порядок оформления и 

передачи дел в архив 

организации. 

Правила технической 

обработки и полного 

оформления дел 

постоянного и временного 

хранения. Правила 

передачи дел в архив 

организации. 

ПК 2.6. Составлять и оформлять описи дел 

постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

Использовать номенклатуру дел при 

составлении описей дел 

Правила составления описи 

дел постоянного и 

временного хранения в 

соответствии с нормативно-

методическими 

документами 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 

 

144 

в т.ч. в форме практической подготовки 144 

в т.ч.:  

лабораторные работы - 

Промежуточная аттестация - 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2. Содержание практики 

 

Виды 

деятельности 

Виды работ Содержание 

освоенного 

учебного 

материала, 

необходимого 

для  выполнения 

видов  работ 

Наименование 

дисциплин, 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

тем, обеспечивающих 

выполнение видов 

работ 

Количест

-во часов 

(недель) 

Организация 

текущего 

хранения 

документов и 

подготовка дел 

для передачи в 

архив 
 

Изучение 

технологии 

организации 

текущего хранения 

документов и 

подготовки дел 

для передачи в 

архив. 

 

Тема 1. Общие 

принципы 

систематизации дел и 

учет документов 

организации 

МДК.02.01 Систематизация 

и организация 

оперативного хранения 

документов и подготовка 

дел для передачи в архив 

10 

Участие в 

разработке и 

ведении 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения. 

 

Тема 2. Составление 

и оформление 

номенклатуры дел 

конкретной 

номенклатуры дел 

подразделения. 

МДК.02.01 Систематизация 

и организация 

оперативного хранения 

документов и подготовка 

дел для передачи в архив 

20 

Формирование дел 

в соответствии с 

номенклатурой 

дел и правилами 

формирования 

дел. 

 

Тема 3. Оперативное 

хранение документов 

у исполнителей 

МДК.02.01 Систематизация 

и организация 

оперативного хранения 

документов и подготовка 

дел для передачи в архив 

20 

Ознакомление с 

порядком учета и 

использования дел 

(документов) 

текущего 

хранения. 

Тема 4. Подготовка 

документов и дел к 

длительному и 

постоянному 

хранению 

МДК.02.01 Систематизация 

и организация 

оперативного хранения 

документов и подготовка 

дел для передачи в архив 

18 

Осуществление 

отбора документов 

и дел на хранение 

и уничтожение, по 

результатам 

экспертизы 

ценности 

документов и 

решений, 

принятых 

экспертной 

комиссией. 

Составление актов 

выдачи, передачи, 

уничтожения 

документов. 

 

Тема 5. Оценка 

значимости 

документов и 

определение сроков 

их хранения 

МДК.02.02 Обеспечение 

сохранности документов 

20 



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.  

 

Тема 6. Оформление 

дела постоянного и 

долговременного 

сроков хранения для 

передачи в архив 

организации. 

 

МДК.02.02 Обеспечение 

сохранности документов 

20 

Составление 

архивной описи 

дел постоянного 

хранения. 

Оформление 

описи дел по 

личному составу.  

Оформление 

описи дел 

временного 

(свыше 10 лет) 

срока хранения 

Тема 7. Составление 

описи дел 

постоянного и 

долговременного 

сроков хранения. 

МДК.02.02 Обеспечение 

сохранности документов 

20 

 Заполнение 

отчетной и 

технической 

документации. 

  8 

Ведение дневника. 

Написание отчета 

по 

производственной 

практике. 

  8 

 

 

 

3. Условия организации и проведения практики 

3.1. Требования к документации, необходимой для проведения практики: 

 программа производственной практики; 

 договор об организации практики; 

 направление на практику; 

 индивидуальное задание; 

 дневник практики; 



 аттестационный лист; 

 характеристика работы обучающегося; 

 отчет по практике. 

 

3.2. Требования к учебно-методическому обеспечению практики 

Практика имеет целью комплексное освоение студентами ПМ.02 Организация 

текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив, формирование общих 

и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и 

практического опыта.  

Учебная и производственная практика проводится в организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Для написания отчета студентам выдаются Методические указания по организации и 

проведению производственной практики и индивидуальные задания. 

Индивидуальные задания по ПМ.02 Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив: 

1. Подготовка и передача документов на архивное хранение 

2. Нормативно-правовые документы, регулирующие порядок и сроки хранения.  

3. Текущее и архивное хранение документов  

4. Организация текущего хранения документов  

5. Проблемы текущего хранения документов  

6. Номенклатура дел в текущем хранении документов 

7.Экспертиза ценности документов.  

8.Подготовка и оформление дел 

9. Составление описей дел.  

10. Хранение документов в электронном виде 

11. Учет и хранение печатей, штампов и бланков. 

12. Условия для сохранности архивных документов. 

 

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация программы производственной практики ПП 02.01 проводится в организациях и 

соответствуют требованиям техники безопасности и противопожарной безопасности при 

проведении учебной практики, предусмотренных ФГОС СПО.   

Материально-техническое обеспечение соответствует профессиональной деятельности и 

дает возможность овладеть установленными компетенциями по всем осваиваемым видам 

деятельности, предусмотренным программой, с использованием современных технологий, 

материалов и оборудования. 

Все помещения соответствуют требованиям техники безопасности и противопожарной 

безопасности при проведении производственной практики. 

 

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

необходимых для проведения практики 

 

Основные печатные издания 

1. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах : [12+] / В.А. Арасланова. – 2-е изд., доп. 

и перераб. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 265 с. : ил., табл.  

2. Арасланова, В.А. Служебные документы: формуляры и примеры оформления. 

Альбом: учебно-практическое пособие : [12+] / В.А. Арасланова, Е.С. Бурмистрова. – Москва 

; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 108 с.  

3. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: непосредственный. 

4. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

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



Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: непосредственный. 

5. Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях : 

учебное пособие / С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – 3-е изд., стер. – Москва : Флинта, 

2018. – 295 с.  

Основные электронные издания 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : 

учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. 

Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. 

материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-

5-16-013913-5. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796  

2. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

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

Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611  

3. Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хранение 

служебной документации : практическое пособие / Е. П. Смирнова. — 2-е изд. — Саратов : 

Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/79622.html   

 

 

 

Дополнительные источники  
1. Куняев, Н. Н. Документоведение: учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. 

Фабричной; под ред. проф. Н. Н. Кунаева. - 2-е изд., стер. - Москва: Логос, 2020. - 352 с. - 

(Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-5. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1211628 1. Тельчаров, А.Д. Архивоведение : учебное 

пособие : [16+] / А.Д. Тельчаров. – 2-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2018. – 184 с. : ил. – 

(Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573440   

2. Управление документацией и архивами за рубежом : учебное пособие : [16+] / сост. 

С.В. Макарчук, С.П. Звягин ; Кемеровский государственный университет. – Кемерово : 

Кемеровский государственный университет, 2019. – 274 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574229   

3. Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов : Профобразование, 2020. — 

156 c. — ISBN 978-5-4488-0877-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 

система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/97086.html  

4. Хачатрян, Г. А. Организация и технология работы с конфиденциальными 

документами : учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов : 

Профобразование, 2020. — 283 c. — ISBN 978-5-4488-0742-8. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/97087.html  

Методическая литература: 

Методические указания по организации и проведению  учебной практики. 

 

3.5. Требования к руководителям практики от образовательного учреждения 

Руководителем практики является преподаватель, осуществляющий обучение студентов в 

рамках профессиональной подготовки. 

Требования к уровню квалификации руководителя практики определяются ФГОС СПО по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

 

4. Контроль и оценка результатов практики 



По завершении практики во 2 семестре студент пишет отчет по практике и сдает 

дифференцированный зачет (защита отчета по практике). 

 

 


