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1. Общие положения

Требования к организации и проведению данного вида практической подготовки соответствуют федеральному государственному образовательному стандарту высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение, Положению о практической подготовке обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования, утвержденным приказом ректора ДГТУ от 28.01.2022 № 19 (с изменениями 2022 года).

Практическая подготовка проводится на базе конкретных организаций (в т.ч. структурных подразделениях ДГТУ) в соответствии с программами, разработанными на кафедре. Продолжительность практики – 2 недели, общая трудоемкость – 3 з.е.

Вид практики – производственная.

Тип практики – преддипломная.

Способ проведения – стационарная, выездная

Форма проведения – дискретно.

Практическая подготовка в профильных организациях проводится на основе двусторонних договоров, которые заключаются не позднее, чем за 1 месяц до ее начала. Один экземпляр такого договора передается в профильную организацию, второй экземпляр хранится на кафедре 5 лет после истечения срока действия.

Следующим этапом подготовки к проведению практической подготовки является оформление приказа о прохождении практической подготовки обучающимися. После подписания ректором приказа его содержание доводится кафедрой до сведения обучающихся.

До начала практической подготовки кафедра проводит инструктивное собрание обучающихся с участием всех руководителей практики от кафедры для обсуждения целей, задач и особенностей предстоящей практической подготовки.

Руководство практической подготовкой осуществляют совместно руководитель практической подготовки от организации (непосредственно на рабочем месте обучающегося) и преподаватель кафедры (методическое руководство).

Руководитель практической подготовки от ДГТУ:

- не позднее чем за две недели до начала практической подготовки устанавливает связь с руководителем практической подготовки от профильной организации и совместно составляют рабочий график (план) проведения практической подготовки;

- разрабатывает и согласовывает с руководителями практической подготовки от профильной организации тематику индивидуальных заданий;

- не позднее чем за одну неделю до начала практической подготовки размещает в ЭИОС ДГТУ следующие документы:

1 Рабочий график (план) проведения практической подготовки.

2 Приказ «Об организации практической подготовки при проведении практики

обучающихся».

3 Методические материалы.

- при прохождении практической подготовки в структурных подразделениях ДГТУ контролирует прохождение обучающимися инструктажа по технике безопасности при их допуске на рабочее место;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практической подготовки и соответствием ее содержания требованиям, установленным основной профессиональной образовательной программой высшего образования;

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий, сборе материалов для выполнения отчета;

- оценивает результаты прохождения практической подготовки обучающимися.

Обучающиеся при прохождении практической подготовки обязаны не позднее чем за неделю до ее начала пройти собеседование с руководителем практической подготовки от ДГТУ и получить задание.

В период прохождения практической подготовки обучающиеся обязаны:

- изучить и соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка профильной организации, в которой проходит практическая подготовка;

- выполнять индивидуальные задания, предусмотренные рабочей программой практической подготовки.

Цель прохождения практической подготовки заключается в формировании у обучающихся навыков по созданию и рационализации систем документационного обеспечения управления в конкретной организации с учетом специфики ее профессиональной деятельности.

Задачи практической подготовки:

- сбор необходимого материала для написания выпускной квалификационной работы;

- получение навыков анализа имеющегося фактического материала с целью совершенствования деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций, а также всей системы документационного обеспечения управления в целом. 

По окончании прохождения практической подготовки обучающийся должен 

знать:

- основные направления совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;

- набор нормативных документов, устанавливающих требования к делопроизводственной деятельности организации;

- структуру инструкции по делопроизводству;

- системы документации, используемые в организации, и виды документов, которыми оформляются различные управленческие действия и функции;

- виды бланков, используемых в организации;

- виды документов, подлежащих контролю;

- правила хранения и использования бланков;

- унифицированные формы, типовые и трафаретные документы.

уметь:

- документировать управленческие решения с использованием компьютерных технологий;

- анализировать современные проблемы документоведения и архивоведения;

- работать с различными источниками информации, в т.ч. Интернет-ресурсами;

- редактировать документы;

- систематизировать, анализировать обобщать информацию.

владеть:

- навыками информационно-аналитической деятельности и способностью их применить в профессиональной сфере;

- навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской работы;

- принципами и методами упорядочения состава документов;

- навыками разработки локальных нормативных актов и нормативно-методических документов (положений, инструкций и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела;

- навыками организации работы службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов;

- методами оптимизации документопотоков;

- методами проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации с учетом специфики ее деятельности.3. 
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения практической подготовки:

ПК-31: способность разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела;

ПК-29: способность создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации на базе новейших технологий;

ПК-30: способность организовывать работу службы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов;

ПК-32: владение законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных областей;

ПК-33: знания основ трудового законодательства;

ПК-34: соблюдение правил и норм охраны труда;

ПК-35: знание требований к организации секретарского обслуживания;

ПК-36: знание требований к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу;

ПК-37: владение принципами, методами и нормами организации, хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, документов личного происхождения;

ПК-38: владение навыками работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа;

ПК-39: знание принципов организации различных типов и видов архивов;

ПК-40: знание требований к организации обеспечения сохранности документов в архивах;

ПК-41: знание принципов организации и функционирования архивного аутсорсинга;

ПК-42: владение логистическими основами организации хранения документов.

Обучающиеся при прохождении практической подготовки обязаны:

- не позднее, чем за неделю до начала практической подготовки пройти собеседование с руководителем практики от кафедры и получить задание;

- соблюдать установленные сроки практической подготовки;

- изучить и соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка профильной организации, на которой проходит практическая подготовка;

- выполнять индивидуальные задания, предусмотренные программой практической подготовки;

- составить отчет о прохождении практической подготовки и представить его руководителям практики.

- в установленные сроки защитить отчет о прохождении практической подготовки.

2 Структура отчета
По итогам прохождения практической подготовки обучающиеся составляют отчет, обязательной частью которого является наличие приложений (Устав или Положение организации, локальные нормативные акты, копии документов организации по теме ВКР). 

Отчет о прохождении практической подготовки содержит следующие элементы: 
1) титульный лист, оформленный по установленной форме (Приложение А); 
2) задание на практическую подготовку (Приложение Б)
3) рабочий график (план) прохождения практической подготовки (Приложение В)

4) введение – формулируются цель и задачи практической подготовки (объем 1-2 стр.);
5) дневник практической подготовки, в котором указываются виды работ, выполненные в период прохождения практической подготовки (Приложение Г);

6) характеристика обучающегося от руководителя практической подготовки на предприятии с указанием оценки работы по 4-х балльной системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно» (Приложение Д);

7) два раздела. Первый раздел содержит анализ системы делопроизводства (архивной работы, функций специалиста по работе с документами) в организации, описание функций отдела, в котором проходил практику обучающийся. Второй раздел содержит рекомендации по совершенствованию делопроизводства, архивной работы или работы конкретного специалиста;

8) заключение – основные выводы в соответствии с решенными задачами (1-2 стр.);
9) аннотация;
10) перечень использованных информационных ресурсов;

11) приложения –Устав (Положение), локальные нормативные акты и копии документов в соответствии с заданием, выданным руководителем.
3. Тематический план прохождения практической подготовки 

Практическая подготовка при проведении преддипломной практики связана с темой выпускной квалификационной работы и организуется в соответствии с логикой работы над 3-м разделом ВКР. 
В организациях, где проходит практическая подготовка, обучающимся выделяются рабочие места для выполнения индивидуальных заданий по программе практики.

В период прохождения практической подготовки обучающиеся подчиняются всем правилам внутреннего распорядка и техники безопасности, установленным в подразделении и на рабочих местах.

По окончании практической подготовки обучающиеся оформляют всю необходимую документацию в соответствии с требованиями программы практической подготовки.

4. Требования к оформлению отчета

Отчет о прохождении практической подготовки должен быть отредактирован и тщательно вычитан. Оформление отчета должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Общий объем отчета не должен превышать 25-30 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст отчета должен быть представлен в электронном виде и на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Текст отчета рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов отчета не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют. Приложения в общий объем отчета не включаются, но имеют свою нумерацию.

Пример обозначение отчета

Номер зачетной книжки студента 0910976. 

Обозначение отчета ПД.760000.000

Листы отчета оформляют с нижним колонтитулом (за исключением титула и задания), в котором в скрытой таблице (из двух граф) пишут вид и обозначение отчета обучающегося, размер шрифта – 10; номера страниц арабскими цифрами, размер – 14 с выравниванием по правому краю.

ВНИМАНИЕ!

Обучающиеся обязаны составить отчет о прохождении практической подготовки при проведении практики, в установленные сроки разместить в ЭИОС ДГТУ для проверки руководителями практической подготовки и в установленный срок защитить отчет по практической подготовке при проведении практики. Титульный лист отчета оформляется в бумажном виде.

В личном кабинете в ЭИОС ДГТУ обучающийся размещает:

- титульный лист отчета по практической подготовке – электронный образ (скан-копия) с необходимыми подписями и печатью от предприятия;

- дневник прохождения практической подготовки;

- рабочий график (план) проведения практической подготовки.

К отчету по практической подготовке в бумажном виде прилагается:

- титульный лист отчета по практической подготовке;

- отзыв-характеристика на обучающегося от руководителя практической подготовки от профильной организации;

- задание на практическую подготовку.

Рекомендуемые источники информации оформляются в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ Р 7.0.100-2018 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления (введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 3 декабря 2018 г. N 1050-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст).

При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник. 

Порядок расположения нормативных актов: 

- Конституция Российской Федерации;

- Кодексы;

- Федеральные законы Российской Федерации;

- Указы Президента Российской Федерации;

- Акты Правительства Российской Федерации;

- Акты министерств и ведомств;

- решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

- ГОСТы.

При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник его издания. При описании нормативных актов обязательно указывать последнюю редакцию.

Пример:

Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о защите информации : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 14 июля 2022 года : [принят Государственной думой 8 июля 2006 года : одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года]. : – Москва : Эксмо, 2021. – 39 с. ; – URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/ (дата обращения: указать). – Текст : электронный.

5. Форма аттестации по итогам практической подготовки
По окончании практической подготовки обучающийся вместе с научным руководителем обсуждает итоги и собранные материалы.  

Обучающийся представляет отчет о прохождении практической подготовки, оформленный в соответствии с данными методическими указаниями. Срок сдачи отчета указывается в приказе, утвержденном ректором университета. 
Форма аттестации - дифференцированный зачет, к которому обучающийся готовит ответы на вопросы.  

Примерные вопросы к зачету:
1. Основные направления совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий.

2. Перечень нормативных документов, устанавливающих требования к документированию деятельности организации, в т.ч. к работе с архивными документами.

3 Методика разработки локальных нормативных документов.

4. Правила работы в архиве.

5. Структура инструкции по делопроизводству.

6 Системы электронного документооборота и принципы работы с электронными документами.
7. Законодательная и нормативно-методическая база документационного обеспечения управления и архивного дела.

8. Правила организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами.

9. Методы проведения анализа организации документационного обеспечения управления и архивного хранения документов в конкретной организации.

В итоговой оценке за практическую подготовку учитывается:

· степень сформированности профессиональных умений;

· уровень профессиональной направленности будущего специалиста; его социальной активности (интерес к избранной специальности, активность, ответственное отношение к работе и т.д.).

6. Рекомендуемые источники информации
Учебники и учебные пособия
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. М., ВНИИДАД. 1991.

2. Вышегородская Е.Д., Документоведение: учеб. пособие / Е.Д. Вышегородская. – Ростов н/Д : Издательский центр ДГТУ. 2014 – 158 с.
3. Делопроизводство: Учебник для вузов / Быкова Т.А., Вялова Л.М., Санкина Л.В. / Под общ. ред. проф. Т.В. Кузнецовой. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 364 с. + CD-R – (Высшее образование).
4. Документоведение: учебное пособие /Н.С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2006.

5. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебн.-практ. пособие. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2006.
6. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации ВНИИДАД. М., 2007. – 264.
7. Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. – М.: МЦФЭР, 2004.
ГОСТы

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.
2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

3. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения

4. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения

5. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца

6. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования

7. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.

Периодические издания

1. Журнал «Современные технологии делопроизводства и документооборота».

2. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

3. Журнал «Вопросы документооборота».

4. Журнал «Секретарь-референт».

Интернет-ресурсы

1. Информационный портал PRO-Делопроизводство и СЭД для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней. http://www.sekretariat.ru/ 
2. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. Энциклопедия делопроизводства. © 2015. http://www.edou.ru/
3. Официальный сайт РОО «Гильдия Управляющих Документацией». © 2001 – 2015. http://www.gdm.ru/info/ 
Приложение А – Форма титульного листа отчета по практической подготовке
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет Социально-гуманитарный
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация



И.о. зав. кафедрой «ДиЯК» 
_____________________   С.В. Былкова

подпись




        «____» ______________ 2023 г.

ОТЧЕТ

по практической подготовке при проведении производственной практики «Преддипломная практика»

на______________________________________________________________________
(наименование базы практики)

Обучающийся ____________________________________________________________
подпись, дата                                                                И.О.Ф. 
Обозначение отчета ПД.000000.000                         Группа ГЗД 51
Направление подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль Документирование деятельности органов государственной власти 
и местного самоуправления

Руководители практической подготовки:

от предприятия ______________  __________________  _____________________

                                           (должность)
                     (подпись, дата)
                            (имя, отчество, фамилия)


                М.П.
от кафедры______________  __________________  ________________________

             (должность)                                    (подпись, дата)                                             (имя, отчество, фамилия)
Оценка ______________  _______________  ______________________________




           (дата)
                        (подпись преподавателя)

Ростов-на-Дону

2023 
Приложение Б – Форма задания на производственную практику
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	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет Социально-гуманитарный
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация



ЗАДАНИЕ
на практическую подготовку при прохождении производственной практики «Преддипломная практика»
на_______________________________________________________________________________________________(наименование базы практической подготовки)

в период с «30» октября 2023 г. по «11» ноября 2023 г.

Обучающийся__________________________________________________________
(Ф.И.О полностью)

Обозначение отчета ПД.000000.000




Группа ГЗД 51
Срок предоставления отчета на кафедру «15» ноября 2023 г.

Содержание задания
Провести анализа локальных нормативных актов организации на соответствие последним изменениям в законодательстве. Проанализировать функции специалиста по работе с документами. 
Разработать рекомендации по совершенствованию системы делопроизводства/архивного дела/ специалиста по работе с документами в организации. 

Сформировать основные выводы и составить отчет о прохождении практической подготовки с приложением документов организации, сопровождающих его деятельность.
	Руководитель практической подготовки 
от кафедры
	_______________________

(подпись, дата)

	________________________________
(И.О.Ф)



	Задание принял 

к исполнению
	________________________

(подпись, дата)

	________________________________

(И.О.Ф)




Приложение В – Рабочий график (план) проведения
практической подготовки
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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)

Факультет Социально-гуманитарный
Кафедра Документоведение и языковая коммуникация
	И.о. зав. кафедрой
	«ДиЯК»

	____________
	С.В. Былкова

	(подпись)
	

	«___»
	___________________2023г.


Рабочий график (план) проведения практической подготовки
	№
	Мероприятие
	Срок выполнения

	1.
	Выдача задания на практическую подготовку 
	04.09.2023

	2. 


	Прохождение вводного и первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте, и инструктажа по пожарной безопасности в организации
	30.10.2023

	3.
	Знакомство с руководителем практики от организации и согласование с ним задание на практическую подготовку
	30.10.2023

	4.
	Изучение документации организации в соответствии с заданием
	31.10.2023-03.11.2023

	5.
	Выполнение определенных видов делопроизводственных работ в соответствии с заданием
	04.11.2023 -11.11.2023

	6.
	Составление отчета по практической подготовке
	13.11.2023

	7.
	Согласование отчета по практической подготовке с руководителем практической подготовки от организации
	14.11.2023

	8.
	Защита отчета по практической подготовке
	15.11.2023

	9
	Сдача отчета по практической подготовке
	15.11.2023


Руководители практической подготовки:

от предприятия ______________ __________________ __________________________________

                                    должность
          подпись, дата
          имя, отчество, фамилия

М.П.
от кафедры ______________ __________________ ______________________________________


                                                 должность                               подпись, дата                                             имя, отчество, фамилия

Ростов-на-Дону
2023
Приложение Г – Форма дневника прохождения практической подготовки
ДНЕВНИК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ
В данном разделе ежедневно, кратко и четко записываются выполняемые работы, и в конце каждой недели журнал представляется для проверки руководителю (от предприятия и университета) практической подготовки. При выполнении одной и той же работы несколько дней, в графе «дата» сделать запись «с ___по___».

	Дата
	Место работы
	Выполняемые работы
	Оценка руководителя

	
	
	Ознакомление с местом практической подготовки,  прохождение вводного инструктажа, первичного инструктажа по ТБ, ПБ
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение Д – Форма отзыва-характеристики 
ОТЗЫВ - ХАРАКТЕРИСТИКА
на обучающегося-практиканта
Обучающийся____курса группы ____ кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество обучающегося)
Вид практической подготовки при прохождении производственной практики «Преддипломная практика»
Наименование места практической подготовки____________________________________________________________________

(наименование предприятия, структурного подразделения)
Обучающийся выполнил задания программы практической подготовки 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительно ознакомился/изучил 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заслуживает оценки _______________________________________________________________

	
	Руководитель практической подготовки 

от предприятия

____________________________________
 /подпись/                     /ФИО/
«____»______________2023 г.

                    М.П.


Приложение Е – Пример аннотации к отчету 

о проведении практической подготовки
АННОТАЦИЯ
Отчет по практической подготовке при проведении преддипломной практики __________________ выполнен на базе_____________________________________
ФИО обучающегося ______________________________________________________
содержит ________страниц печатного текста и следующие приложения:

1. Приложение А – Устав (Положение)

Предмет исследования – ________________________________________________________________________

Приложение Ж – Пример оформления перечня

использованных информационных ресурсов

1. Российская Федерация. Законы. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях : КоАП : текст с изменениями и дополнениями на 01 декабря 2021 года : [принят Государственной думой 20 декабря 2001 года: Одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года]. – Москва : Омега-Л, 2021. – 784 с. ; – URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34661/ (дата обращения: 11.11.2021). – Текст: электронный
2. Российская Федерация. Законы. Об обществах с ограниченной ответственностью : Федеральный закон № 14-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 02 июля 2021 года : [принят Государственной думой 14 января 1998 года : Одобрен Советом Федерации 28 января 1998 года] : URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_177705/ (дата обращения: 23.11.2021). – Текст: электронный
3. Российская Федерация. Законы. Об электронной подписи : Федеральный закон № 149-ФЗ : текст с изменениями и дополнениями на 11 июня 2021 года : [принят Государственной думой  25 марта 2011 года : Одобрен Советом Федерации 30 марта 2011 года] : URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_171278/ (дата обращения: 23.11.2021). – Текст: электронный.
4. Российская Федерация. Постановления. О порядке ведения реестра договоров, заключенных заказчиками по результатам закупки : постановление Правительства от 31 октября 2014 г. № 1132 : URL: https://base.garant.ru/70782736/ (дата обращения: 28.11.2021) Текст : электронный.
5. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 26 марта 2019 г. № 101-ст : введен взамен ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 : дата введения 2020-01-01 / подготовлен Техническим комитетом по стандартизации ТК 191 "Научно-техническая информация, библиотечное и издательское дело" – Москва : Стандартинформ, 2019.  – URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_329486/ (дата обращения 09.11.2021). – Текст: электронный. 

6. Акатова, Н. А. Информационные технологии в офисной деятельности : учебно-методическое пособие / Н. А. Акатова, О. И. Варгасова. — Москва : Издательский Дом МИСиС, 2020. — 236 c. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/106714.html (дата обращения: 01.09.2023). — Режим доступа: для авторизир. пользователей.

7. Граничин, О. Н. Информационные технологии в управлении : учебное пособие / О. Н. Граничин, В. И. Кияев. — 3-е изд. — Москва, Саратов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 400 c. — ISBN 978-5-4497-0319-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/89437.html (дата обращения: 01.09.2023). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
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