


 
 

1 Область применения 
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для контроля и оценки результатов 
прохождения производственной практики по ПМ.02 Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи в архив, образовательной программы по 
профессии 46.01.03 Делопроизводитель.  

 
2 Объекты оценивания – результаты освоения ПП 
В результате промежуточной аттестации по производственной практике 

осуществляется комплексная оценка овладения следующими профессиональными и 
общими компетенциями: 

Таблица 2.1. 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1.  Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 
подразделения. 

ПК 2.2.  Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 
формирования дел. 

ПК 2.3.  Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов) 
ПК 2.4.  Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов 

на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной 
комиссии 

ПК 2.5.  Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для 
передачи в архив организации 

ПК 2.6.  Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения 
 

ФОС позволяет оценить приобретенные на практике  
иметь практический опыт: 

 документирования и документационной обработки документов канцелярии 
(архива) 
 
3 Формы контроля и оценки результатов прохождения практики 
 
В соответствии с учебным планом, рабочей программой ПМ.02 Организация 

текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив и рабочей 
программой производственной практики предусматривается текущий и промежуточный 
контроль результатов освоения. 

 
3.1 Формы текущего контроля  
Виды работ на практике определяются в соответствии с требованиями к 

результатам обучения по ПП – практическому опыту, ПК и отражены в рабочей 
программе ПМ и рабочей программе практики. 

Текущий контроль результатов прохождения производственной практики в 
соответствии с рабочей программой и календарно-тематическим планом практики 
происходит при использовании следующих обязательных форм контроля: 

- ежедневный контроль посещаемости практики (с отметкой в журнале практики),  
- наблюдение за выполнением видов работ на практике (в соответствии с 

календарно-тематическим планом практики), 



- контроль качества выполнения видов работ на практике (уровень владения ПК и 
ОК при выполнении работ оценивается в аттестационном листе и характеристике с 
практики), 

- контроль за ведением дневника практики, 
- контроль сбора материала для отчета по практике в соответствии с заданием на 

практику.  
 
3.2 Форма промежуточной аттестации  
Промежуточная аттестация по производственной практики–дифференцированный 

зачет. 
Обучающиеся допускаются к сдаче дифференцированного зачета при условии 

выполнения всех видов работ на практике, предусмотренных рабочей программой и 
календарно-тематическим планом, и своевременном предоставлении следующих 
документов: 

- положительного аттестационного листа по практике руководителей практики от 
организации прохождения практики и образовательной организации (ОО) об уровне 
освоения профессиональных компетенций;  

- положительной характеристики организации прохождения практики на 
обучающегося по освоению общих компетенций в период прохождения практики;  

- дневника практики; 
- отчета о практике в соответствии с заданием на практику. 
Дифференцированный зачет проходит в форме ответов на контрольные вопросы, 

защиты отчета по практике. 
 
4 Система оценивания качества прохождения практики при промежуточной 

аттестации 
Оценка качества прохождения практики происходит по следующим показателям: 
-соответствие содержания  отчета по практике заданию на практику; 
- оформление  отчета по практике, в соответствии с требованиями программы 

практики; 
- оформления дневника практики (вместе с приложениями) в соответствии с 

требованиями программы практики; 
- оценка в аттестационном листе уровня освоения профессиональных компетенций  

при выполнении работ на практике; 
- запись в характеристике об освоении общих компетенций  при выполнении работ 

на практике; 
- количество и полнота правильных устных ответов на контрольные вопросы во 

время промежуточной аттестации. 
Оценка за дифференцированный зачет по практике определяется как средний балл 

за представленные материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка 
выставляется по 5-ти балльной шкале. 

 
 

5 Требования к предоставлению материалов о результатах прохождения 
практики 

 
5 Требования к предоставлению материалов о результатах прохождения 

практики 
Отчет по практике (в том числе включает в себя дневник по практики, 

аттестационный лист, характеристику с места прохождения практики). 
 
 



 
 
 

1. ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

Дата Информация о проделанной работе, использованные 
источники и литература 

Подпись руководителя практики 
от базы практики 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 

  

   
 

   



 
 

 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
по _____________________________________ практике 

 
Студент ______________________________________ 
Курс_________________группа 

 
Специальность  

 
Успешно прошел (ла) ___________________________________________________ 
практику 

По  
профессиональному  
модулю ________________________________________________________________ 
 

в объеме ____________________________________________________________________________ 
 
в период ____________________________________________________________________________ 

 
в организации _______________________________________________________________________ 

 
 

Профессиональные компетенции и уровень их усвоения 
 

Профессиональные компетенции, осваиваемые  
студентом во время практики  

Уровень освоения 
профессиональных 
компетенций  
(освоил / не освоил)  

  
  
  
  
  

 
Профессиональные компетенции, предусмотренные программой практики 
_______________________________________________  

(освоены /не освоены) 
 

Руководитель практики  
 
от базы практики  

«____»_______ 20___ г  
 

М.п. ________________________ ФИО, должность  
подпись 

 
Руководитель практики  
 
от колледжа  

«____»_______ 20___ г  



 
М.п. ________________________ ФИО, должность  

подпись 
6. ХАРАКТЕРИСТИКА 

(заполняется руководителем практики от базы практики) 
 

СТУДЕНТА _______________________ 
 

(ФИО студента) 
с «____»________20___г. по «____»________20___г. 

 
 
ФИО студента проходил (-а) практику в наименование базы практики в период с 

«__»______ 20__ г. по «__»______ 20__ г. включительно. За указанный период практикант 
проявил (-а) себя как грамотный, инициативный работник, который умеет применять на 
практике знания, полученные в колледже. 

За время прохождения практики ФИО студента освоил(-а) в полном объеме 
нужные профессиональные компетенции. Показал(-а) свой довольно высокий уровень 
практической и теоретической подготовленности. Подчинялся(-лась) правилам 
внутреннего распорядка, действующим в колледже/организации. Выполнял указания и 
поручения руководителя практики от университета и руководителя практики от 
организации, своевременно вел документацию по практике. 

ФИО студента выполнял(-а) поручения руководителя практики своевременно, 
аккуратно и добросовестно. С коллегами проявил (-а) тактичность, коммуникабельность, 
доброжелательность. За время прохождения практики ФИО студента проявил(-а) себя как 
активный, внимательный, трудолюбивый и ответственный работник. 

 
 
 

Руководитель практики  
от базы практики     ____________________________________ 
        подпись ФИО руководителя 
 

м.п.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
6. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 
знаний, умений, практического опыта, характеризующих этапы формирования 

компетенций в процессе освоения образовательной программы 

Перечень вопросов к дифференцированному зачету 
 

 анализ должностной инструкции заведующего архивом 
 анализ номенклатуры дел архива 
 анализ положения об архиве; 
 запись информации о поступившем на хранение документе в соответствующие 

карточки, справочники, каталоги; 
 изучение систем СЭД 
 использование классификаторов, табелей в архиве 
 использование программного обеспечения для электронного документооборота 
 консервация и реставрация документов в архиве 
 направления формирования справочного аппарата архива организации 
 обеспечение условий сохранности документов временного и постоянного срока 

хранения; 
 организация приема документов на хранение; 
 оформление архивной описи дел с использованием программы СЭД 
 оформление документов экспертизы ценности документов 
 оформление документов, подлежащих хранению; 
 порядок исполнения запросов; 
 порядок представления документов пользователям для исследований в читальном 

зале 
 порядок проведения экспертизы 
 присвоение архивным документам (единицам учета, единицам хранения) учетных 

номеров, являющихся частью архивного шифра; 
 размещение документов в архиве в соответствии с установленными правилами 
 содержание архивных справочников, каталогов, обзоров 
 создание экспертной комиссии 
 состав справочного аппарата к описи; 
 экспонирование документов на выставках. 

 
Критерии оценивания отчета о практике 

«5» (отлично) – работа оформлена в соответствии с требованиями, установленными 
соответствующим локальным актом образовательной организации, обучающимся в 
полной мере продемонстрировано умение практически применять теоретические знания. 

«4» (хорошо) – основные требования к оформлению отчета о практике выполнены, 
но при этом допущены недочѐты. В частности, имеются неточности в изложении 
материала. 

«3» (удовлетворительно) – в оформлении отчета о практике не выдержан объѐм; 
имеются упущения в оформлении. 

«2» (неудовлетворительно) – представленный отчет о практике не соответствует 
макету отчета о практике, не соблюдены требования, предъявляемые к оформлению 
отчета о практике 



 Оценка по производственной практике выставляется по результату защиты отчета  
по производственной практике и ответов на теоретические вопросы 
дифференцированного зачета. 


