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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

 ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 

(по профилю специальности) 

ПМ.2 АРХИВНОЕ ДЕЛО В СУДЕ 

 

1. Общие положения 

1.1. Фонд оценочных средств по производственной прак-

тики (по профилю специальности) - совокупность методических 

материалов, форм и процедур текущего контроля приобретае-

мых знаний, профессиональных умений и практического опыта, 

промежуточной аттестации по производственной практике, 

обеспечивающих оценку соответствия образовательных резуль-

татов (знаний, умений, практического опыта и сформированно-

сти компетенций) студентов требованиям Федерального госу-

дарственного образовательного стандарта среднего профессио-

нального образования (программа подготовки специалистов 

среднего звена) по специальности 40.02.03 Право и судебное 

администрирование. 

1.2. В основу разработки и применения фонда оценочных 

средств производственной практики положены нижеследующие 

принципы:  

- валидность контрольно-измерительных материалов; 

- соответствие содержания материалов уровню и стадии 

обучения; 

- четкость формулировок критериев оценки; 

- объективные процедуры и методы оценки; 

- прописанные рекомендации действий по итогам оценки. 

1.3. В состав ФОС по производственной практике входят: 

оценочные средства для текущего контроля знаний, профессио-

нальных умений и практического опыта обучающихся и оце-

ночные средства для промежуточной аттестации обучающихся.  

Оценочные средства (далее - ОС) созданы в соответствии 

с программой производственной практики по профессиональ-

ному модулю. 

1.4. Оценочные средства производственной практики 

включают в себя собеседование и другие оценочные средства, 

позволяющие оценить знания, профессиональные умения и уро-

вень приобретенных общих и профессиональных компетенций 
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(отдельных элементов) в период прохождения студентами прак-

тики. 

1.5. Оценочные средства по практике являются обязатель-

ной частью образовательной программы и входят с состав учеб-

но-методического комплекса профессионального модуля. 

1.6. Оценочные средства доводятся до сведения обучаю-

щихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

 

2. Цель и задачи создания ФОС по производственной 

практике 

Цель создания ФОС по практике: 

- проведение аттестации обучающихся на соответствие их 

персональных достижений поэтапным требованиям программе 

производственной практики по профессиональному модулю;  

- установление в ходе промежуточной аттестации студен-

тов, завершающих практическую подготовку, факта соответст-

вия или несоответствия уровня их подготовки требованиям 

ФГОС среднего профессионального образования, получаемого 

студентом в процессе освоения программы подготовки специа-

листов среднего звена в части освоения вида профессиональной 

деятельности. 

Задачи ФОС по производственной практике: 

- контроль и управление процессом приобретения студен-

тами необходимых знаний, профессиональных умений, перво-

начального практического опыта и навыков, уровня овладения 

компетенциями определенных ФГОС среднего профессиональ-

ного образования (программа подготовки специалистов средне-

го звена), получаемого студентом в процессе обучения в образо-

вательной организации;  

- оценка достижений обучающихся в процессе прохожде-

ния производственной практики с выделением положительных 

или отрицательных результатов и планирование предупреж-

дающих/корректирующих мероприятий. 

- обеспечение соответствия результатов обучения задачам 

будущей профессиональной деятельности через совершенство-

вание традиционных и внедрение инновационных методов обу-

чения. 
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3.Оценка результатов освоения программы практики 

Оценка результатов освоения программы  производствен-

ной практики включает: текущий контроль и промежуточную 

аттестацию. 

Текущий контроль производственной практики регулярно 

осуществляется  на протяжении нахождения студентов на прак-

тике руководителем практики от организации и руководителем 

практики от выпускающей кафедры ФГБОУ ВО «ЧГУ им. И.Н. 

Ульянова» в формах: 

Руководитель практики от организации (предприятия): 

- собеседование по темам практики на предмет оценки 

уровня и глубины освоения студентом теоретического материа-

ла и формирования профессиональных компетенций; 

- экспертная оценка результатов практической деятельно-

сти студента, выполнения правила внутреннего трудового рас-

порядка;  

- экспертная оценка соблюдения студентом правила тех-

ники безопасности, охраны труда и пожарной безопасности; 

 - экспертная оценка соблюдения  норм профессиональной 

этики; 

- рецензирование дневника по практике, материалов к от-

чету по программе практики; 

Руководитель практики от университета: 

- собеседование по темам практики на предмет оценки 

уровня и глубины освоения студентом теоретического материа-

ла и формирования профессиональных компетенций (в период 

посещения базы практики); 

- интервьюирование студента (по телефону или использо-

вания коммуникационных технологий) в части выполнения пра-

вила внутреннего трудового распорядка, соблюдения правила 

техники безопасности, охраны труда и пожарной безопасности, 

соблюдения  норм профессиональной этики и (или) на предмет 

оценки уровня и глубины освоения студентом теоретического 

материала и формирования профессиональных компетенций 

- рецензирование дневника по практике, материалов к от-

чету по программе практики (в период посещения базы практи-

ки). 
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Промежуточная аттестация обучающихся обеспечивает 

оперативное управление учебной деятельностью обучающихся 

и ее корректировку и проводится с целью определения соответ-

ствия уровня и качества подготовки обучающегося требованиям 

к результатам освоения программы практики, наличия умений 

самостоятельной работы. 

Промежуточная аттестация осуществляется по заверше-

нию практики и подводит итоги прохождения студентом всех её 

этапов, и выполнения заданных практических видов работ (за-

даний).  

Промежуточная аттестация по практике проводится в 

форме дифференцированного зачета и защиты отчета по прак-

тике в форме собеседования.   

 

4. Структура и содержание ФОС по производственной 

практике 

4.1. Фонд оценочных средств  по практике сформирован 

из комплектов оценочных средств (текущего контроля и проме-

жуточной аттестации), созданных в соответствии с программой 

производственной практики (по профилю специальности) по 

профессиональному модулю ПМ.02 «Архивное дело в суде». 

Оценочные средства (комплекты ОС) предназначены для 

контроля и оценки образовательных промежуточных (текущий 

контроль) и итоговых достижений (промежуточная аттестация) 

обучающихся, осваивающих программу производственной 

практики.  

Содержание комплектов ОС по практике определено про-

фильной кафедрой в соответствии с учебным планом и про-

граммой производственной практики, с учетом специфики дея-

тельности предприятия (организации), в которой студенты про-

ходят практику. 

Применяемые комплекты ОС по производственной прак-

тике приведены в Таблице 1 «Реестр фонда оценочных средств 

по производственной практике».  

 

Таблица 1 - Реестр фонда оценочных средств по производст-

венной  практике (по профилю специальности) 
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Форми

руе-

мые 

ком-

петен-

ции 

Контролируемые 

разделы 

(темы) практики 

Код 

оценоч-

ного 

средства 

Текущий 

контроль 

Промежу-

точная атте-

стация 

Наименова-

ние 

ОС 

Наименование 

ОС 

1 2 3 4 5 

ПК 

1.4. 

Характеристика 

организации 

Практическая дея-

тельность архива 

судебного органа 

Организация рабо-

ты архива суда. 

ОС-

ТК/Пр-1 

Собеседо-

вание 

Собеседова-

ние по отче-

ту производ-

ственной 

практики 

 

5. Перечень формируемых компетенций и этапы их 

формирования 

5.1. Перечень планируемых результатов обучения при 

прохождении производственной  практики 

В результате прохождения производственной практики, 

обучающиеся должны продемонстрировать овладение видом 

(или отдельными элементами) профессиональной деятельности, 

в том числе общими и профессиональными компетенциями (их 

элементами). 

 
Результаты  

(освоенные 

профессиональные 

компетенции)  

Основные показатели 

оценки результата  

 

Формы и методы 

контроля и оценки  

 

ПК 1.4. Обеспечи-

вать работу архива 

суда 

 

- подготавливает судебные 

дела (наряды) и материалы 

для сдачи в архив; 

-осуществляет полное 

оформление дел (подшивку 

или переплет дела, изъятие 

из дела металлических 

скрепок и скобок, нумера-

цию листов и заполнение 

листа-заверителя); 

собеседование и 

защита отчета по 

производственной 

практике 
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- составляет внутреннюю 

опись документов; 

- вносит необходимые 

уточнения в реквизиты об-

ложки дела; 

- оформляет результаты 

сдачи дел на архивное хра-

нение; 

- соблюдает охранный ре-

жим помещений хранилищ; 

-выполняет порядок ис-

пользования документов 

архива суда; 

- организует отбор доку-

ментов и оформления их на 

уничтожение. 

- порядок отбора на хране-

ние в архив судов докумен-

тов, их комплектования, 

учета и использования; 

- перечень документов су-

дов с указанием сроков 

хранения; 

- нормативные условия 

хранения архивных доку-

ментов; 

- положения о постоянно 

действующей экспертной 

комиссии суда. 

 

5.2. Показатели и критерии оценивания компетенций, 

описание шкал оценивания 

Показателями оценивания уровня сформированности 

компетенций, являются наиболее значимые знания, практиче-

ские умения и владения приемами выполнения практических 

работ, заданных ППССЗ и соотнесенными с трудовыми функ-

циями профессионального стандарта, которые получены обу-

чающимися в процессе прохождения практики. 

 



 

8 

Таблица 1 – Описание показателей, критериев и 

шкал оценивания освоения профессиональных  компетен-

ций 

Результаты практического 

обучения, соотнесенные 

 с профессиональными компе-

тенциями  

 

Сформированность профессио-

нальной компетенции  

сформирована 
не сформиро-

вана 

ПК 1.4. Обеспечивать работу ар-

хива суда. 
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ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕ-

ЦИАЛЬНОСТИ) 

Индекс, 

наименование профессио-

нального модуля 

ПМ.02 «АРХИВНОЕ ДЕЛО В 

СУДЕ» 

Код  оценочного средства ОС-ТК/Пр- 01 

 

Вопросы для собеседования по разделу отчета 

Характеристика организации 

1. Структура организации (предприятия), цели, задачи, 

сфера профессиональной деятельности. 

2. Содержание основных положений нормативно-

правовых актов о деятельности организации  

3. Организационная структура организации.  

4. Режим работы. 

5. Ознакомление с нормативными правовыми актами, 

регламентирующими деятельность архива судебного органа. 

Вопросы для собеседования по разделу отчета 

Общее ознакомление со структурой и организацией рабо-

ты архива судебного органа. 

1. Нормативные правовые акты, регламентирующие 

деятельность архива соответствующего судебного органа. 

2. Структура судебного органа. Режим работы архива 

судебного органа.  

3. Правила внутреннего трудового распорядка.  

4. Кодекс профессиональной этики сотрудников. Долж-

ностные инструкции сотрудников.  

5. Методов применения нормативно-правовых актов по 

организации и ведению архивного делопроизводства. 

Вопросы для собеседования по разделу отчета 

Знакомство с практической деятельностью архива судеб-

ного органа 

1. Знакомство с подготовкой судебных дел (нарядов) и 

материалов для сдачи в архив. 
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2. Осуществление полного оформления дел (подшивку 

или переплет дела, изъятие из дела металлических скрепок и 

скобок, нумерацию листов и заполнение листа- заверителя. 

3. Порядок составления внутренней описи документов и 

внесения необходимых уточнений в реквизиты обложки дела. 

4. Подготовка к оформлению результатов сдачи дел на 

архивное хранение. 

5. Содействие работникам архива при соблюдении ох-

ранного режима помещений и организации порядка использова-

ния документов архива суда и порядка отбора документов и 

оформления их на уничтожение. 

 

Критерии оценки: 

оценка зачтено «отлично» - выставляется студенту, если 

он во время защиты отчета правильно ответил на все вопросы 

руководителя практики от университета; 

оценка зачтено «хорошо» - выставляется студенту, если он 

во время защиты отчета ответил на большее количество вопро-

сов руководителя практики от университета; 

оценка зачтено «удовлетворительно» - выставляется сту-

денту, если он во время защиты отчета ответил не на все вопро-

сы руководителя практики от университета; 

оценка незачтено «неудовлетворительно» - выставляется 

студенту, если он ответил неверно на все вопросы преподавате-

ля при защите отчета. 
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ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕ-

ЦИАЛЬНОСТИ) 

Индекс, 

наименование профессио-

нального модуля 

ПМ.2 АРХИВНОЕ ДЕЛО В СУ-

ДЕ 

Код оценочного средства ОС-ПА/Пр- 01 

 

ВОПРОСЫ 

К СОБЕСЕДОВАНИЮ ПО ИТОГАМ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) И ВЫ-

ПОЛНЕНИЮ ОТЧЕТА 

 

1. Понятие архивное дело в суде. 

2. Современные информационные технологии в архивном 

деле с суде. 

3. Понятия, терминологический аппарат в области дея-

тельности архивов судов.  

4. Задачи, функции и принципы ведения архивного дела в 

суде.  

5. Управление архивным делом в суде. 

6. Законодательное регулирование архивного дела в Рос-

сийской Федерации. 

7. Развитие законодательства в области архивного дела в 

суде. 

8. Нормативно-правовое и нормативно-методическое ре-

гулирование архивного дела в суде. 

9. Развитие нормативно-методической базы в области ар-

хивного дела в суде.  

10. Понятие учета документов в архиве суда. 

11. Нормативные основы учета документов в архиве суда. 

12. Порядок учета архивных документов в суде. 

13. Виды внутренних учетных документов. 

14. Руководство организацией архивного делопроизводст-

ва в суде. 

15. Должностные обязанности работы аппарата суда. 

16. Обеспечение деятельности архива суда. 



 

 

17. Информатизация архивного дела в суде. 

18. Планирование и контроль работы архивов суда. 

19. Классификация и систематизация документов, обра-

зующихся в деятельности суда. 

20. Порядок оформления судебных дел для подготовки и 

передачи в архив суда. 

21. Определение сроков хранения дел (нарядов). 

22. Подготовка внутренней описи документов дела. 

23. Прошивка дела. 

24. Нумерация листов в деле. 

25. Подготовка листа-заверителя. 

26. Оформление обложки дела. 

27. Проведение экспертизы ценности документов, обра-

зующихся в деятельности суда. 

28. Организация работы экспертной комиссии суда. 

29. Перечни документов. 

30. Отбор дел (нарядов) к уничтожению, в связи с истек-

шими сроками хранения. 

31. Понятие описи дел. 

32. Виды описей дел. 

33. Порядок составления и оформления описи дел. 

34. Порядок удостоверения описи дел. 

35. Нормативные условия хранения документов в архиве 

суда. 

36. Обеспечение сохранности архивных документов. 

37. Создание оптимальных условия для обеспечения со-

хранности документов. 

38. Режимы хранения документов.  

39. Помещение и оборудование для архива. 

40. Нормативные требования по использованию архивных 

документов. 

41. Использование документов архива суда. 

42. Выдача документов из архива во временное пользова-

ние. 

43. Порядок доступа к документам архива суда. 

44. Регулирование доступа к документам архива суда. 

 



 

 

Критерии оценки по практике в форме дифференцирован-

ного зачета 

оценка зачтено «отлично» - выставляется студенту, если 

он своевременно в установленные сроки представил на про-

фильную кафедру оформленные в соответствии с требованиями 

дневник, отчет о прохождении практики; имеет отличную ха-

рактеристику аттестационный лист от руководителя практики; 

изложил в отчете в полном объеме вопросы по всем разделам 

практики; во время защиты отчета правильно ответил на все во-

просы руководителя практики от университета; 

оценка зачтено «хорошо» - выставляется студенту, если он 

своевременно в установленные сроки представил на профиль-

ную кафедру дневник, отчет о прохождении практики; имеет 

отличную аттестационный лист - характеристика студента  

практики; в отчете в полном объеме осветил вопросы по разде-

лам практики; но получил незначительные замечания по оформ-

лению отчетных документов по практике или во время защиты 

отчета ответил не на все вопросы руководителя практики от 

университета; 

оценка зачтено «удовлетворительно» - выставляется сту-

денту, если он своевременно в установленные сроки представил 

на профильную кафедру дневник, отчет о прохождении практи-

ки; но получил существенные замечания по оформлению отчет-

ных документов по практике или в отчете не в полном объеме 

осветил вопросы по разделам практики; или во время защиты 

отчета ответил не на все вопросы руководителя практики от 

университета; 

оценка незачтено «неудовлетворительно» - выставляется 

студенту, который не выполнил программу производственной 

практики, не подготовил отчета, допускал большое количество 

пропусков аудиторных занятий, и ответившему неверно на во-

просы преподавателя при защите отчета. 
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