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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.03 Организационно-техническое обеспечение работы судов» 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате прохождения производственной практики профессионального модуля 

обучающихся должен освоить основной вид деятельности «организационно-техническое 

обеспечение работы судов» и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

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 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках  

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03 Организационно-техническое обеспечение работы судов 

ПК 3.1. Осуществлять ведение судебного делопроизводства. 

ПК 3.2. Осуществлять действия по планированию и реализации мероприятий по 

обеспечению работы архива суда. 

ПК 3.3. Составлять проекты процессуальных и служебных документов суда 

ПК 3.4. Осуществлять работу с обращениями граждан и организаций 

ПК 3.5. Осуществлять работу по регистрации, учёту и техническому оформлению 

исполнительных документов по судебным делам. 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Ведения работы с обращениями граждан, поступающими в суд в 

электронном виде и на бумажном носителе. 

Ведения приёма корреспонденции и дел в соответствии с инструкциями 

по судебному делопроизводству. 

Осуществления мероприятий по подготовке судебных дел к 

разбирательству. 

Подготовки, выдачи и направления копий судебных актов и документов 

из судебных дел. 

Подготовки судебных актов к опубликованию на сайте суда. 

Обращения судебных актов к исполнению. 

Осуществления работы с судебными делами, нарядами и документами 

архивного фонда суда. 

Составления служебных документов суда. 

Уметь Вести приём граждан, корреспонденции и дел в соответствии с 

нормативными актами. 



Осуществлять работу по приёму обращений, поступающих в суд в 

электронном виде. 

Осуществлять регистрацию, учёт движения, оформление судебных дел. 

Осуществлять извещение участников судебного разбирательства. 

Осуществлять оформление, направление и выдачу копий судебных актов 

и документов из судебных дел. 

Осуществлять обращение судебных актов к исполнению. 

Осуществлять подготовку текстов судебных актов к размещению на 

сайте суда в сети интернет. 

Осуществлять работу с судебными делами и документами, 

передаваемыми на архивное хранение и находящимися в архиве суда.  

Составлять служебные документы суда. 

Осуществлять работу по обращению к исполнению судебных актов.  

Знать Содержание правовых актов, регулирующих вопросы судоустройства и 

судопроизводства.  

Правовые акты по судебному делопроизводству. 

Нормативно-методические документы по обеспечению работы суда. 

Классификацию служебных документов и требования, к ним 

предъявляемые в соответствии с ГОСТ и правовыми актами. 

Информационно-коммуникационные системы в судебной деятельности. 

Основы охраны труда и техники безопасности. 

Систему документооборота в суде. 

Понятие и виды документов, требования, к ним предъявляемые. 

Общие вопросы организации работы суда: основные направления 

деятельности структурных подразделений суда, обеспечивающих 

судопроизводство; правила поведения работников аппарата суда; 

должностные регламенты работников аппарата суда; правила 

внутреннего распорядка суда и т.п. 

Порядок учёта поступивших в суд обращений, документов и дел и 

регистрации судебных дел, принятых к производству. 

Организацию и ведение судебного делопроизводства на стадии 

подготовки дела к судебному разбирательству: направление извещений и 

вызовов, оформление судебных дел. 

Организацию и порядок ведения судебного заседания и ведение 

протокола судебного заседания. 

Порядок оформления судебных дел в период и после их рассмотрения: 

выдача и направление копий судебных актов и документов; порядок 

ознакомления с материалами дела; направление судебных дел в 

вышестоящие инстанции с апелляционными, кассационными и 

надзорными жалобами, частными жалобами. 

Порядок обращения к исполнению приговоров, решений, определений и 

постановлений суда. 

Порядок подготовки и передачи судебных дел и документов к передаче в 

архив суда. 

Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности судов: 

подготовку судебных актов к размещению на официальном сайте суда в 

информационно-телекоммуникационной сети интернет. 

Порядок осуществления контроля судебного делопроизводства и 

контроль исполнения: цели и задачи, субъекты контроля и их 

полномочия. 

 

  



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

Виды выполняемых работ Объем часов 

1. Ознакомление с локальными актами суда: правила 

внутреннего распорядка суда, положение о работе приёмной суда, 

регламент работы приёмной суда. 

2. Изучение локальных актов суда по вопросу организации 

работы его сайта (порядок назначения ответственного лица и его 

должностных обязанностей). 

3. Ознакомление с локальными актами суда по вопросу 

кадрового обеспечения (штатное расписание, должностные 

регламенты, приказы по личному составу и пр.) 

4. Ознакомление с должностными компетенциями специалиста 

суда и архивариуса суда. Изучение инструкции по судебному 

делопроизводству и перечня сроков хранения дел в суде, положения 

о постоянно действующей экспертной комиссии суда. 

5. Ознакомление с порядком передачи дел в архив суда и 

порядком комплектации дел и нарядов для постоянного хранения  

6. Изучение порядка работы суда по приёму населения и 

порядок выдачи документов из архива суда. 

7. Изучение и осуществление работ по отбору документов на 

уничтожение и оформление их уничтожения. 

8. Изучение порядка и осуществление работ по оформлению 

дел, составлению внутренних описей, внесению изменений в 

реквизиты обложки. 

9.Ознакомление с работой администратора суда по 

организации технического обеспечения архива суда. 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы производственной практики 

профессионального модуля должны быть предусмотрены специальные 

помещения:  

Кабинет судебного делопроизводства 

Стол преподавателя; стол ученический – 15 шт.; стул ученический – 30 шт.; 

учебно-методический комплекс модуля; доска аудиторная однополосная, 

интерактивная – 1 шт., доска аудиторная передвижная, меловая – 1 шт., магнитная – 

1 шт., тумба напольная, кафедра. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации 

большой аудитории: ноутбук acer 22 шт., проектор Infocus Inv 30, колонки Dialog AM-



13B, смарт доска IQ Board, свитч 24 порта 2 шт., камера видеонаблюдения, Wi-fi, 

лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice 

Standart 2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное 

программное обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - 

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (модульная объектно-

ориентированная динамическая обучающая среда) Кроссплатформенное 

программное обеспечение; редактор кода для кроссплатформенной разработки веб- и 

облачных приложений «Visual studio code» версия 1.73.1; система авторизации 

библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное обеспечение собственной 

разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной и открытой 

платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – полная, 

бесплатная версия для учебных заведений; программная система для поддержки 

экспертной деятельности по выявлению текстовых заимствований «Антиплагиат»; 

1С:Предприятие 8.3.22; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0;  ЕГИССО (единая 

государственная информационная система социального обеспечения);  пакет 

программ Microsoft office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook, Publisher, 

InfoPath) не ниже версии 13-16.Кабинет особенностей рассмотрения отдельных 

категорий дел 

Специализированная мебель: стол и стул преподавателя; стол ученический – 

20 шт.; стул ученический – 40 шт.; доска аудиторная трехполосная, меловая – 1 шт., 

кафедра, шкаф двухстворчатый с антресолью – 1 шт. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации 

большой аудитории: ноутбук Samsung RV 509, камера наблюдения, проектор Epson 

EB-X8, колонки Defender Aurora S12, 20 ноутбуков, лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice 

Standart 2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное 

программное обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - 

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (модульная объектно-

ориентированная динамическая обучающая среда) Кроссплатформенное 

программное обеспечение; редактор кода для кроссплатформенной разработки веб- и 

облачных приложений «Visual studio code» версия 1.73.1; система авторизации 

библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное обеспечение собственной 

разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной и открытой 

платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – полная, 

бесплатная версия для учебных заведений; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0 

Кабинет особенностей рассмотрения отдельных категорий дел 

Специализированная мебель: стол и стул преподавателя; стол ученический – 

20 шт.; стул ученический – 40 шт.; доска аудиторная трехполосная, меловая – 1 шт., 

кафедра, шкаф двухстворчатый с антресолью – 1 шт. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации 

большой аудитории: ноутбук Samsung RV 509, камера наблюдения, проектор Epson 

EB-X8, колонки Defender Aurora S12, 20 ноутбуков, лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice 

Standart 2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное 

программное обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - 

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (модульная объектно-

ориентированная динамическая обучающая среда) Кроссплатформенное 
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программное обеспечение; редактор кода для кроссплатформенной разработки веб- и 

облачных приложений «Visual studio code» версия 1.73.1; система авторизации 

библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное обеспечение собственной 

разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной и открытой 

платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – полная, 

бесплатная версия для учебных заведений; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0. 

Кабинет судебной статистики 

Стол преподавателя; стол ученический – 15 шт.; стул ученический – 30 шт.; 

учебно-методический комплекс модуля; доска аудиторная однополосная, 

интерактивная – 1 шт., доска аудиторная передвижная, меловая – 1 шт., магнитная – 

1 шт.,  тумба напольная, кафедра. 

Технические средства обучения для предоставления учебной информации 

большой аудитории: ноутбук acer 22 шт., проектор Infocus Inv 30, колонки Dialog AM-

13B, смарт доска IQ Board, свитч 24 порта 2 шт., камера видеонаблюдения, Wi-fi, 

лазерная указка. 

Программное обеспечение: офисное ПО из состава пакета Microsoft 0ffice 

Standart 2013 PRO+; операционная система Microsoft Windows 10 PRO; антивирусное 

программное обеспечение «Доктор Веб» версия 13.0; LMS Moodle версия 3.9.2 - 

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (модульная объектно-

ориентированная динамическая обучающая среда) Кроссплатформенное 

программное обеспечение; редактор кода для кроссплатформенной разработки веб- и 

облачных приложений «Visual studio code» версия 1.73.1; система авторизации 

библиотек «Ирбис64» версия 20.12.1; программное обеспечение собственной 

разработки «Электронный журнал» (разработана на бесплатной и открытой 

платформе CMS Drupal версия 8.9.2); КонсультантПлюс www.consultant.ru – полная, 

бесплатная версия для учебных заведений; программная система для поддержки 

экспертной деятельности по выявлению текстовых заимствований «Антиплагиат»; 

1С:Предприятие 8.3.22; 1С: Колледж ПРОФ, редакция 2.0;  ЕГИССО (единая 

государственная информационная система социального обеспечения);  пакет 

программ Microsoft office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook, Publisher, 

InfoPath) не ниже версии 13-16. 

 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

производственной практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные 

ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании 

библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного 

издания из перечисленных ниже печатных и (или) электронных изданий в качестве 

основного, при этом список может быть дополнен другими изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

Административное право : учебник / под ред. Л.Л. Попова, М.С. Студеникиной. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Норма : ИНФРА-М.2021. — 736 с. - ISBN 978-

5-00156-083-8. - Текст : электронный. - URL: 
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https://znanium.com/catalog/product/1216381 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим 

доступа: по подписке. 

Арбитражный процесс : учебник / отв. ред. В. В. Ярков. - 8-е изд., перераб. и 

доп. - Москва : Статут, 2021. - 752 с. - ISBN 978-5-8354-1696-7. - Текст : электронный.   

URL: https://znanium.com/catalog/product/1859243 (дата обращения: 09.05.2022). – 

Режим доступа: по подписке. 

Братановский, С. Н. Административное право России : учебник / С.Н. 

Братановский, К.М. Конджакулян, М.С. Братановская. — Москва :РИОР : ИНФРА-

М, 2019. — 499 с. — (Высшее образование). — DOI: https://doi.org/ 10.29039/0876-8. 

- ISBN 978-5-369-01798-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1001188 (дата обращения: 09.05.2022). – Режим 

доступа: по подписке. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

  

Код ПК и ОК, 

формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 3.1.  Решение практических ситуаций по приёму, 

регистрации и учёту движения 

корреспонденции и дел. 

Решение практических задач по оформлению 

судебных дел и материалов. 

Решение практических ситуаций обращения 

судебных актов к исполнению. 

 

 

 

 

Экспертное 

наблюдение 

выполнения 

практических работ в 

период 

производственной 

практики. 

 

Анализ результатов 

прохождения 

практики . 

  

  

  

  

  

ПК 3.2.  

 

Демонстрация работы с нормативно-

правовыми актами, определяющими порядок 

хранения документов и судебных дел в архиве 

суда. 

Решение практических ситуаций по 

подготовке судебных дел и документов для 

передачи в архив суда. 

ПК 3.3. Решение практических задач по составлению 

служебных документов суда. 

ПК 3.4.  Решение практических ситуаций по приёму 

обращений, поступающих в суд. 

ПК 3.5.  Демонстрация навыков работы по 

обращению к исполнению судебных актов. 

ОК 01.  обоснованность постановки цели, выбора и 

применения методов и способов решения 

профессиональных задач. 

ОК 02.  использовать официальные источники 

опубликования нормативно-правовых и 

нормативных актов, справочно-правовые 

системы. 

ОК 05.  грамотность устной и письменной речи; 

ясность формулирования и изложения 

мыслей; проявление выдержки в процессе 

общения. 

ОК 09.  правильность использования 

профессиональной терминологии; 

чёткость формулировок. 
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