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Цели и задачи практики
Цели преддипломной практики:
окончательное  закрепление  сформированных  профессиональных

умений  и  навыков,  полученных  в  процессе  обучения  и  выполнение
выпускной квалификационной работы

Задачи преддипломной практики:
 знакомство  с  будущей  профессиональной  деятельностью:  с

правовыми основами организации и деятельности таможенных органов, их
системой.

 структурой  и  механизмом реализации  функций  и  полномочий,
материальнотехническим  и  кадровым  обеспечением,  требованиям,
предъявляемым к их сотрудникам и их правовым положением;

 формирование  и  закрепление  навыков  профессиональной
деятельности специалиста в области таможенного дела;

 приобретение организационных навыков;
 совершенствование деловых качеств студентов;
 выявление и анализ документов, материалов и проверочных дел,

которые могут  быть  использованы в  дальнейшем при изучении учебных
ресурсов, написанию курсовых работ,  в научно-исследовательской работе
студента

 осуществление  сбора,  обработки,  анализа  и  систематизации
научной  информации  по  выбранной  теме  ВКР,  в  том  числе  с
использованием сети Интернет.

Вид практики, способы и формы ее проведения
Практика  является  составной  частью  основной  профессиональной

образовательной  программы  высшего  образования  и  проводится  в
соответствии  с  утвержденным  рабочим  учебным  планом,  календарным
учебным  графиком  и  программой  производственной  практики  в  целях
приобретения студентами по получению профессиональных умений и опыта
профессиональной  деятельности  профессиональных  умений  и  опыта
профессиональной  деятельности,  ознакомления  и  углубления  знаний  и
компетенций, полученных в процессе теоретического обучения. 

Вид  практики:  преддипломная  –  это  практика,  направленная  на
приобретение  профессиональных  знаний,  умений  и  навыков  в  сфере
экспертной деятельности в области охраны культурных ценностей. 

Тип практики: преддипломная практика. 
Практика проводится в следующих формах: 



–  дискретно:  по  видам  практик  –  путем  выделения  в  календарном
учебном графике непрерывного периода учебного времени для проведения
каждого вида практики. 

Практика  позволяет  познакомиться  с  различными  аспектами
деятельности профильных учреждений – баз практики в области организации
и  технологии  экспертной  деятельности  в  области  охраны  культурных
ценностей, системы делопроизводства; получить консультацию  работников
служб  документационного  обеспечения,  осуществить  наблюдение  за
выполнением ими должностных обязанностей; собрать, проанализировать и
оценить информационные материалы (инструкций, положений, регламентов,
приказов и т.д.).

Способы проведения практики: 
– стационарная, в том случае, если студенты проходят ее в профильной

организации, находящейся на территории г. Москвы и Московской области;
– выездная,  в  том случае,  если студенты проходят ее в  профильной

организации,  находящейся вне населенного пункта,  в  котором расположен
вуз. Как правило, студенты, проживающие в различных районах Московской
и других областей РФ, проходят практику в профильных организациях по
месту работы и проживания.

Объем и продолжительность практики
В  соответствии  с  графиком  учебного  процесса  данная  практика

проходит на курсе А семестра. 
Продолжительность практики в неделях – . 
Общая  трудоемкость  практики  –  13  зачетных  единицы,  468

академических часов. Формы контроля:___зачет______

Руководство и организация проведения практики
Производственная  практика  проводится  в  организациях  по  профилю

профессиональной  деятельности  (предприятиях,  учреждениях,  фирмах
разных типов), а также в структурных подразделениях МГИК, обладающих
необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом. Прохождение
практики  в  сторонних  профильных  организациях  организуется  в
соответствии с заключенными договорами о практической подготовке. 

Для  руководства  практикой  назначаются  руководитель/организатор
учебного  процесса  практики  из  профессорско-преподавательского  состава
ведущей  кафедры  вуза  и  руководитель  практики  из  числа  работников
профильных организаций. 



Руководитель  практики,  а  также  привлекаемый организатор  учебной
работы по практике от   Института:  

-  ведет  переговоры  с  профильными  организациями,  имеющими
необходимую кадровую, информационную, технологическую и материально-
техническую оснащенность в соответствии с требованиями ОПОП ВО для
заключения договоров о практике;

- составляет совместный рабочий график (план) проведения практики;
-  не  позднее,  чем  за  10  дней  до  начала  практики  сообщает  в

профильную организацию о сроках проведения и количестве направляемых
обучающихся;

-  разрабатывает  индивидуальные  задания  для  обучающихся,
выполняемые в период практики;

- участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам
работ в организации;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики
и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП ВО;

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими
индивидуальных  заданий,  а  также  при  сборе  материалов  к  выпускной
квалификационной работе в ходе преддипломной практики;

-  организует  и  проводит  установочные  и  итоговые  конференции  по
практике (при наличии в рабочей программе практики);

- оценивает результаты прохождения практики обучающимися;
- контролирует соблюдение обучающимися правил по охране труда и

пожарной  безопасности  при  выполнении  практических  занятий  по
практической подготовке.

Непосредственное руководство обучающимися в период практики от
профильной  организации  осуществляется  сотрудником,  назначенным
руководителем базы практики.  Руководителем производственной практики
может быть начальник структурного подразделения или квалифицированный
специалист учреждения, имеющий достаточный стаж и опыт практической
работы.  Руководитель  практики  от  учреждения  осуществляет  контроль  за
качеством выполняемой обучающимися работы. 

Руководитель практики от профильной организации:
- проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями

охраны  труда,  техники  безопасности,  пожарной  безопасности,  а  также
правилами внутреннего трудового распорядка;

- согласовывает индивидуальные задания, содержание и планируемые
результаты практики;



-  предоставляет  рабочие  места  обучающимся,  обеспечивающие
наибольшую эффективность в освоении ими необходимых компетенций;

-  соблюдает  согласованные  с  Институтом  сроки  прохождения
практики;

- предоставляет практикантам возможность пользоваться имеющимися
информационными, методическими и материально-техническими ресурсами
в зависимости от специфики вида практики; 

-  обеспечивает  безопасные  условия  прохождения  практики
обучающимися,  отвечающие санитарным правилам и  требованиям охраны
труда;

- осуществляет координацию работы и консультирование обучающихся
для подготовки отчета по практике и выпускной квалификационной работы в
период прохождения преддипломной практики;

- оценивает результаты прохождения практики обучающимися.
В  период  прохождения  практики,  обучающиеся  полностью

подчиняются  внутреннему  распорядку  учреждения,  соблюдают
требования охраны труда и пожарной безопасности. 

Обучающиеся,  не  прошедшие  производственную  практику  по
уважительной  причине,  проходят  практику  по  индивидуальному  плану.
Обучающиеся,  не  прошедшие  практику  при  отсутствии  уважительной
причины  или  получившие  оценку  «неудовлетворительно»  при
промежуточной аттестации  результатов  прохождения  практики,  считаются
имеющими академическую задолженность. 

 Содержание практики
Общая трудоемкость практики по получению профессиональных

умений и опыта профессиональной деятельности составляет 1 зачетные
единицы, 468 часов (для А семестр).
Разделы (этапы) практики Виды учебной

работы,
на практике
включая 
самостоятельну
ю работу
студентов и
трудоемкость 
(в часах)

Формы контроля

Подготовительный         этап -
Предполагается выбор обучающимся
места прохождения практики, при
необходимости заключение
индивидуального договора о
прохождении практики, согласование с

42 Контроль за заключением 
индивидуальных договоров о
прохождении практики; 
Контроль получения 
индивидуальных заданий на 
практику;



руководителем практики от кафедры
индивидуального задания на практику,
получение основных документов для
прохождения практики (дневник, бланк
отзыва о прохождении практики,
направление на практику)

Контроль получения основных
документов для прохождения
практики: направление, дневник,
бланк отзыва

Подготовительный этап –
ознакомительная лекция,  инструктаж по
технике безопасности

40 Внесение соответствующих
записей в дневник практики и
отчет; устная беседа с
руководителем практики от базы
практики и руководителем от
кафедры

Экспериментальный этап – наблюдение
за деятельностью в организации, сбор
информации

209 Внесение соответствующих
записей в дневник практики и
отчет; устная беседа с
руководителем практики от базы
практики и руководителем от
кафедры

Выполнение письменного
индивидуального задания посредством
изучения практической деятельности
таможенного органа или организации
участника ВЭД

60 Внесение соответствующих
записей в дневник практики и
отчет; устная беседа с
руководителем практики от базы
практики и руководителем от
кафедры

Обработка, систематизация и анализ
фактического и литературного материала

58 Защита 
зачет

отчета по практике -

Подготовка рекомендаций по
совершенствованию законодательства и
организации деятельности организации
базы практики

29

Подготовка отчета по преддипломной 30
практике

Тема 1. Общее знакомство с организацией.

Изучение организационных документов учреждения
Цель –  ознакомление  с  организацией  деятельности  профильной

организации – базы практики; изучение её организационной документации.

Вводные мероприятия:
1.  Инструктаж  представителя  профильной  организации  для

студентов по правилам охраны труда, технике безопасности, пожарной
безопасности. (О проведении инструктажа делается соответствующая запись
в специальном журнале).

2. Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка
профильной организации.



3.  Представление  студентам  руководителя  практики  от  профильной
организации.

4.  Обзорная  лекция  руководителя  практики  от  профильной
организации о  назначении и  задачах организации,  ее структуре,  функциях
подразделений, основных направлениях деятельности.

5.  Распределение  студентов  по  структурным  подразделениям
профильной организации.

Общее задание по преддипломной практике
Тема 1  . О  рганизационно-правовые документы
1.  Общее  ознакомление  с  организацией  деятельности  профильной

организации  –  базы  практики,  ее  уставом,  целями,  задачами,  структурой,
органами  управления  в  организации,  функциями  подразделений,
коллегиальными органами. 

2.  Составление  блок-схемы  взаимосвязи  службы  ДОУ  с  другими
подразделениями организации (приложить к дневнику).

3. Знакомство с организационно-правовыми документами организации.

Методические указания по изучению темы
В данном разделе описываются организационно-правовые документы,

изученные  студентами  впервые  дни  практики.  Прежде  всего,  следует
рассмотреть документацию, регламентирующую деятельность организации,
её  юридический  статус,  организационно-правовую  форму,  структуру,
систему  управления.  Затем  нужно  приступить  к  анализу  организационно-
правовой  документации,  закрепляющей  должностной,  численный  состав,
функции, права, обязанности, взаимодействия, ответственность структурного
подразделения,  где  проходилась  практика  и  его  должностных  лиц.  Также
следует использовать доступные положения по управлению персоналом «Об
аттестации», «О повышении квалификации», «О персонале» и т. п. Объектом
изучения должны стать следующие документы: 

 устав (положение) организации;
 правила внутреннего трудового распорядка;
 коллективный договор;
 положение о структурном подразделении;
 положение о коллегиальных органах;
 положение по управлению персоналом;
 штатное расписание (оно является конфиденциальным документом,

можно попросить только его часть, где указываются должности);
 структура и штатная численность



 должностные  инструкции  сотрудников,  занимающихся  ведением
делопроизводства. 

Анализ  следует  проводить  по  схеме:  назначение  документа,
содержание,  оформление,  удостоверение,  ошибки  в  тексте  и  других
реквизитах. В процессе изучения документов студенты должны узнать дату
создания  организации,  организационно-правовую  форму,  порядок
управления.  Необходимо  графически  изобразить  структуру  организации
(схему оформить в виде приложения).

В процессе изучения они должны узнать:
 дату создания организации;
 название организации;
 цель создания и функции организации;
 организационно-правовую форму организации;
 организационную структуру и порядок управления;
 состав организационных документов организации;
 степень отражения в организационных документах требований к

документированию  управленческой  деятельности  (порядок
издания, подписания, хранения). 

Студенты  графически  представляют  структуру  организации  (блок-
схемы взаимосвязи службы ДОУ с другими подразделениями организации).
Все  собранные  данные  оформляют  в  виде  дневниковых  записей,  где
отмечают дату записи, источник, которым они пользовались. Эти выписки из
организационных  документов  студенты  представляют  руководителю
практики  от  организации,  в  беседе  с  которым  обсуждают  специфические
особенности структуры и руководства организацией.

Тема 2. Нормативно-методические документы, регламентирующие 
правила создания и оформления документов

В  данном  разделе  программы  практики  изучаются  документы,
регламентирующие  ведение  делопроизводства,  описывается  их
назначение, содержание, дата и порядок утверждения, делаются замечания
по  структуре  текста  и  оформлению  документов.  Анализируются
требования  к  ведению  делопроизводства,  установленные  нормативно-
методической документацией,  их соответствие установленным правилам.
Обязательно рассматриваются: 

 инструкция по делопроизводству;
 номенклатура дел;



 тематические классификаторы;
 корпоративные стандарты по делопроизводству. 
Дается  оценка  данным  документам  и  системе  делопроизводства,

существующей  в  организации.  Студенты  анализирую  способы  создания
документов, разграничение обязанностей по ведению документации между
специалистами,  техническими исполнителями,  секретарями.  Описывается
использование  программных  средств,  их  функциональные  возможности.
Отмечается наличие баз данных, текстовых заготовок, табелей, альбомов
унифицированных  форм  документов,  дается  их  краткая  характеристика,
оценка  эффективности,  применение  трафаретных  текстов.  Возможно
рассмотрение  состава  унифицированных  форм,  утвержденных
соответствующими  ведомствами  (бухгалтерские,  первичные  учетные,
кадровые, статистические документы и др.). Данные обобщаются, в конце
раздела делаются выводы.

Тема 3. Системы документации: анализ состава и оформления

Цель –    освоение    практических    навыков    по    составлению
организационно-распорядительных документов.

Задания:
1.  Ознакомиться  с  видами  документов,  используемых  в  практике

делопроизводства.
2. Проанализировать  соответствие  оформления  основных  видов

документов организации требованиям ГОСТ 6.30-2003. 
3. Подготовить  2-3  документа  по  направлениям  основной

деятельности  организации  (приказ  или  распоряжение,  докладная  или
служебная записка, письмо, акт, информационная справка). 

4. Принять участие (по возможности) в работе коллегиального органа
и  оформить  протокол  заседания.  Все  подготовленные  документы  должны
быть в приложениях к дневнику практики. 

Методические указания по изучению темы
На  данном  этапе  студенты  изучают  нормативно-методические

документы и устанавливают требования к документированию деятельности
организации, зафиксированные в них. В числе таких документов могут быть
инструкции по делопроизводству (или по работе  с  документами),  правила
оформления  документов,  регламенты,  приказы  (распоряжения)  о  порядке
создания и согласования отдельных видов документов.



Учитывая  задачи,  функции  организации  и  ее  структуру,  студенты
выявляют  системы  документации,  которые  фиксируют  деятельность
организации.

Состав  документов  и  систем  документации,  используемых  в
деятельности  организации  (помимо  системы  организационно-
распорядительных документов), включая унифицированные формы и формы,
разработанные сотрудниками организации, определяется студентами в ходе
опроса сотрудников службы документационного обеспечения, специалистов
структурных подразделений организации. При этом обращается внимание на
состав  документов  по  их  видам,  назначению  (для  каких  управленческих
задач используются формы документов). 

Анализируется  состав  систем  документации,  применяемых  в
управленческой деятельности организации: 

 организационно-правовые документы;
 распорядительные документы;
 информационно-справочные  документы  (в  том  числе  плановая,

отчетная,  протокольная  документация,  особое  внимание  уделяется
оформлению переписки);

 системы  документации,  связанные  со  спецификой  деятельности
организации (учебная, медицинская и т. п.).

Далее  решается  задача  исследования  порядка  составления  и
оформления служебных документов в организации. Сопоставляется практика
оформления  документов  с  требованиями  нормативно-методических
документов.  Анализ  проводится  по  системам  документации  в  следующей
последовательности: 

 состав документов по функциям управления;
 наличие всех необходимых реквизитов в документах определенного

вида (разновидности);
 правильность оформления реквизитов
 порядок  внутреннего  визирования  и  внешнего  согласования

документов;
 состав  и  этапы  удостоверения:  подписание,  утверждение,

постановка оттиска печати. 
Выявляются  документы,  на  которые  ставится  оттиск  печати,  гриф

утверждения.  Выясняются  виды  печатей,  используемых  для  заверения
документов  и  их  копий.  Ошибки  в  оформлении  обобщаются,
систематизируются, корректно описываются



В дневнике практики студенты записывают системы документации и
фиксируют  наиболее  распространенные  виды документов,  применяемые  в
практике работы организации.

Проводится  детальный  анализ  организационно-распорядительной
документации по следующим группам:

-  организационные  документы,  применяемые  в  управленческой
деятельности;

-  распорядительные  документы,  состав  должностных  лиц,  имеющих
право издания распорядительных документов;

- виды информационно-справочных документов. 
В  дневнике  практики  студенты  фиксируют  состав  применяемых

документов,  отмечают  наиболее  распространенные  в  практике  работы
учреждения виды организационно-распорядительных документов.

При изучении  этой  темы ставится  задача  проанализировать  порядок
составления  и  оформления  управленческих  документов  в  организации,
сопоставить  сложившуюся  практику  с  требованиями  нормативно-
методических документов.

Следует обратить внимание на:
-  наличие  необходимых  реквизитов  (заголовка,  наименования  вида,

даты, регистрационного индекса, отметок на документах и т. д.);
- правильность адресования;
- порядок внутреннего и внешнего согласования документов;
-  этапы  удостоверения  документов  (подписание,  утверждение,

постановка печати). 
Выявляются документы, на которые в организации ставится печать.
Студенты анализируют способы создания документов, отмечают,  кто

изготавливает  документы:  специалисты,  технические  исполнители,
секретари. Они определяют способ создания документов, который наиболее
распространен в данной организации.

При наличии в организации компьютеров студенты описывают приме-
няемые  программные  средства  и  их  функциональные  возможности.  Они
отмечают,  используются  ли  базы  данных  при  составлении  документов:
законодательные, по документам организации, адресные и другие, дают их
краткие  характеристики.  Студенты  обращают  внимание  на  применение
трафаретных текстов, наборов стандартных фраз и выражений. Особо надо
отметить требования к заполнению унифицированных форм, утвержденных
соответствующими  ведомствами  (бухгалтерские,  кадровые,  первичные
статистические документы и т. п.).



Собранные  данные  студенты  фиксируют  в  дневнике  практики,
записывая выявленные особенности отдельно по каждому виду документов.
Данные  обобщаются  после  беседы  с  руководителем  практики  от
организации.

Примерная тематика индивидуальных заданий:

1. Особенности перемещения через таможенную границу культурных
ценностей.

2.Возвращение  незаконно  вывезенных  и  ввезенных  культурных
ценностей

3. Ответственность  физических  и  юридических  лиц  за  незаконное
перемещение  культурных  ценностей  через  таможенную  границу
ЕАЭС 

4.Совершенствование борьбы с контрабандой культурных ценностей
5. Профилактика  организованной  преступности  при  контрабанде

культурных ценностей
6.Экспертиза  при возврате  культурных ценностей  после  временного

вывоза
7. Международное  сотрудничество  таможенных  органов  по

противодействию контрабанде культурных ценностей
8.Нормативно-правовое  регулирование  перемещения  культурных

ценностей в РФ
9. Организация  таможенного  контроля  культурных  ценностей,

перемещаемых через таможенную границу ЕАЭС.
10.Выявление  и  предупреждение  незаконного  ввоза  (вывоза)

культурных ценностей

11.Применение  информационных  систем  и  технологий  при
перемещении  культурных  ценностей  через  таможенную
территорию ЕАЭС .

12.Экспертиза культурных ценностей при временном вывозе
13.Взаимодействие таможенных органов с другими государственными

органами в области защиты культурного наследия
14.Особенности  организации  оперативно-розыскной  деятельности  в

борьбе с контрабандой культурных ценностей
15.Организация экспертизы культурных и исторических ценностей
16.Совершенствование  системы  таможенного  регулирования

перемещения  музыкальных  инструментов  физическими  лицами
через таможенную границу ЕАЭС .



17.Совершенствование  системы  таможенного  регулирования
перемещения  антикварного  оружия  физическими  лицами  через
таможенную границу

18.Организация  таможенного  контроля  культурных  ценностей,
перемещаемых  физическими  лицами  через  таможенную  границу
для личного пользования

19.Совершенствование  системы  таможенного  регулирования
перемещения  предметов  религиозного  назначения  физическими
лицами через таможенную границу ЕАЭС.

20.Совершенствование  системы  таможенного  регулирования
перемещения  антикварных  ювелирных  изделий  из  драгоценных
металлов.

21.Совершенствование  системы  таможенного  регулирования
перемещения  антикварных  ювелирных  изделий  из  драгоценных
металлов.

22.Перемещение и экспертиза археологических, палеонтологических и
геологических ценностей через таможенную границу ЕАЭС .

23.Развитие  международной  торговли  товарами,  содержащими
объекты интеллектуальной собственности: таможенный аспект.

24.Совершенствование  практики защиты объектов интеллектуальной
собственности таможенными органами в условиях Союза.

25.Совершенствование  мер  таможенного  регулирования  при  вывозе
предметов культурного назначения из стран ЕАЭС .

26.Значение института экспертизы товаров в таможенном деле
27.Идентификационная  экспертиза  как  метод  выявления

фальсифицированных товаров

Выполнение индивидуального задания предполагает:
1. Выбор объекта изучения – культурные ценности, перемещаемые
через таможенную границу ЕАЭС.

2. Анализ информации   об объекта изучения -  культурных ценностях 
3. Описание характерных особенностей и признаков идентификации 

конкретного вида культурных ценностей (теоретическая часть)
4. Выбор  методов  и подходов  для определения стоимости 

культурных ценностей,  проведение  расчетов  при определении 
стоимости  культурных ценностей,

5. Оформление  заключения таможенного эксперта
6. Тенденции ВЭД России по перемещению культурных ценностей 
(ввоз, вывоз, временный вывоз) за последние 3-5 лет по 
выбранному объекту изучения

7. Таможенное регулирование перемещения культурных ценностей  
(требования к документации, декларирование, экспертиза  и т.п.) по
выбранному объекту.

8. Типичные ошибки и нарушения при таможенных процедурах и 
оформлении культурных ценностей.



9. Предпосылки и особенности назначения таможенной экспертизы 
для данного вида культурных ценностей , с учетом используемых 
профилей риска.

10. ТН ВЭД ЕАЭС в применении к изучаемому объекту в сравнении с 
традиционной товароведной классификацией.
11. Выявление незаконного оборота культурных ценностей при
их перемещении через таможенную границу.

3. Отчетность по практике
К  основным  компонентам  отчетной  документации  прохождения

практики относятся:
1) индивидуальное задание на практику;
2) дневник о прохождении практики студентом;
3) отчет об итогах прохождения практики;
4) характеристика с места прохождения студентом практики;
5) отзыв руководителя от института;
6) протокол защиты практики/зачетная ведомость. 
Дневник  практики  студента-практиканта  является  важнейшим

отчетным документом,  а  его  составление  и  ведение  –  основополагающим
элементом в организации и прохождении практики.

Структура дневника включает:
• титульный лист;
• содержание дневника, отражающее выполнение всех видов заданий в

соответствии с программой практики.
Оформление  дневника  рекомендуется  начинать  с  заполнения

титульного  листа.  Вести  дневник  следует  регулярно (ежедневно),  точно  и
достоверно  отражать  информацию  о  проделанной  работе,  фиксировать
наблюдения, формулировать личные выводы, замечания и предложения. 

По завершении практики дневник сдается на проверку руководителю
базы  практики,  который  вносит  свои  замечания  об  итогах  работы
практиканта,  заверяет  записи  дневника  подписью  и  гербовой  печатью
организации.

Структура отчета о прохождении практики включает:
Титульный лист
Оглавление
ВВЕДЕНИЕ (во введении ставятся цель и задачи практики, указывается

место  ее  проведения,  а  также  раскрываются  основные  направления
деятельности обучающегося во время прохождения практики в соответствии
с ее программой и содержанием индивидуального задания). 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ.



СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ (основная часть включает
в  себя  перечень  информации,  предусмотренной  программой  практики  и
обозначенной в индивидуальном задании: теоретические аспекты проблем,
связанных  с  задачами  и  содержательной  частью  практики;  выполнение
конкретных  практических  заданий;  анализ  деятельности  профильной
организации – базы практики по различным направлениям и т.д.)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ  (в  заключении  обобщаются  итоги  и  результаты
проделанной  работы  студента  во  время  прохождения  практики;
формулируются основные выводы о деятельности профильной организации –
базы практики, даются практические рекомендации по совершенствованию
различных аспектов ее функционирования; вносятся предложения студента
по организации проведения и содержанию программы практики).

СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ  ИСТОЧНИКОВ  И  ЛИТЕРАТУРЫ
(список  использованных  источников  может  содержать  перечень
нормативных  правовых  источников,  учебных,  научных,  справочных  и
периодических  изданий,  электронных  и  Интернет-ресурсов,  используемых
обучающимися для выполнения программы практики).

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОТЧЕТУ ПО ПРАКТИКЕ
В  Приложение  могут  включаться  копии  документов  (нормативных

актов, положений, приказов, распоряжений, протоколов и др.), изученных и
использованных  обучающимися  в  период  прохождения  практики.
Приложение может также содержать изографические материалы (диаграммы,
схемы,  графики,  таблицы,  рисунки,  фотографии  и  т.д.),  тематически
связанные  с  заданиями  практики  или  иллюстрирующие отдельные
направления деятельности профильной организации – базы практики.

Характеристика на студента, представляемая руководителем практики
от  организации,  представляет  собой  обоснованное  описание
профессиональных  и  личностных  качеств  студента  –  его  способностей,
умений, навыков, качеств характера. 

***Образцы всех видов отчетной документации см. в Приложении 



Приложение № 1 
(образцы документации по практике, 

возможна корректировка для конкретной практики)

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет 
Кафедра 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
на _____________________ практику 

(тип практики _______________________________________)

Студент __________________________________(Ф.И.О.),
 курс _____, 
 Форма обучения ________группа № ______ 
Направление подготовки: _________________________________
Профиль: _________________________________________________
Место прохождения практики 

_________________________________________________
 (указывается полное юридическое наименование и юридический адрес организации)

Срок прохождения практики: с «___» __________ 20__ г. по «__» __________ 20__ 
г.

Срок сдачи отчета: _____________________________

Цель практики (в соответствии с программой практики) 
___________________________________________________________________________

Задачи практики (в соответствии с программой практики): 
___________________________________________________________________________

Планируемые результаты практики (в соответствии с программой практики): 
___________________________________________________________________________

Рассмотрено на заседании кафедры 
__________________________________________ (протокол от «____» ____________20__ 
г., № ___).  



СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики/организатор учебной работы по
практике от ФГБОУ ВО МГИК: _____________________________________

И.О. Фамилия, должность 
Руководитель практики от профильной организации: 

_________________________________
И.О. Фамилия, должность 

Задание принято к исполнению: _____________________ «___» __________ 20__ г.
                                                                       (подпись обучающегося)



МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет
Кафедра

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН)
проведения ____________ практики 

(тип практики ____________________________________________)

Ф.И.О. студента _______________________________, курс _____, 
Форма обучения ________группа № ________

Направление подготовки: ____________________________________________
Профиль: _______________________________________________________________
Наименование профильной организации (базы практики): 

_____________________________
 (указывается полное юридическое наименование и юридический адрес организации)

Сроки прохождения практики: с «____» _______________по «____» ______________
20____г.

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель  практики  /организатор  учебной  работы  по  практике  от  ФГБОУ  ВО

МГИК:                       _____________________________________ И.О. Фамилия, должность
Руководитель практики от профильной организации: 

_________________________________
                                                                                                                                И.О. Фамилия, должность 

№
 п/
п

Этапы
практики Наименование работ Срок

исполнения

Отметка
о

выполнении
1 Организационно

-
подготовительн
ый этап

1.  Организационное  собрание  (конференция)
для  разъяснения  руководителем  практики
/организатором учебной работы по практике от
вуза  о  целях  и  задачах  практики,  сроках  и
порядке  ее  прохождения,  об  оформлении
отчетной  документации  и  аттестации
студентов.
2.  Заключение  договоров  о  прохождении
практики с профильной организацией.
3. Издание приказа о направлении на практику
с  указанием  списочного  состава  студентов,
срока  и  мест  прохождения  практики,
руководителей/организаторов практики.
4. Выдача индивидуальных заданий студентам
на  практику.  Ознакомление  с  программой
практики,  ее  содержанием,  методикой
выполнения заданий практики.

До  начала
практики

5.  Вводный  инструктаж  представителя
профильной  организации  для  студентов  по
правилам охраны труда, технике безопасности,
пожарной безопасности.
6.  Представление  студентам  руководителя
практики  от  профильной  организации,

В первый день
практики



ознакомление  с  правилами  внутреннего
распорядка  и  распределение  студентов  по
структурным подразделениям.

2 Основной этап 1.  Установочное  занятие  руководителя
практики  от  профильной  организации  о
назначении  и  задачах  организации,  ее
структуре, функциях подразделений, основных
направлениях деятельности.
2.  Выполнение  студентами  индивидуальных
заданий  в  соответствии  с  программой
практики.
3.  Контроль  выполнения  заданий  практики
студентами  в  структурных  подразделениях
профильной организации, регулярного ведения
и  правильного  оформления  дневника
практики.
4.  Консультации  руководителя  практики  от
профильной  организации  по  сбору
необходимой  информации  и  исходных
материалов  для  подготовки  отчета  по
практике.
5.  Консультации  руководителя/организатора
практики от вуза о ходе выполнения заданий,
выявлении,  анализе  и  систематизации
фактического  и  теоретического  материала,
составлении отчетной документации.

В  период
практики

3 Заключительны
й этап

1. Подготовка студентом отчетных документов
(дневника, отчета по прохождению практики,
других  материалов)  в  соответствии  с
программой  практики  и  требованиями  к  их
оформлению.
2.  Проверка  руководителем  практики  от
профильной  организации  подготовленных
отчетных  документов,  их  подписание  и
заверение печатью организации.
3.  Оформление  руководителем  практики  от
профильной  организации  характеристики
(отзыва)  на  студента  по  результатам
прохождения  практики  (с  заверением
печатью).
4.  Проверка  руководителем/организатором
практики  от  вуза  представленных  студентом
отчетных  документов  по  прохождению
практики, их подписание.

За  два  дня  до
окончания
практики

5.  Аттестация  студентов  в  форме  защиты
отчета  по  практике.  Обсуждение  итогов
практики.  Оформление  протоколов  защиты
практики.

В  день
проведения
зачета  по
практике
согласно
утвержденном
у расписанию

Рассмотрено на заседании кафедры _______________________________________ 
(протокол от  «    »                     202   г. №        )



МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет
Кафедра

ОТЧЕТ
о прохождении ___________________ практики 

(тип практики _____________________________________________) 

Направление подготовки 
___________________________________________

Студента ________________________(Ф.И.О.)
________________________

                                            подпись
Курс _______, 
Форма обучения _________________________
Группа № ___________

Место прохождения практики__________________________________
(указывается полное юридическое наименование и юридический адрес организации)

Срок прохождения практики: с «___» __________ 20__ г. по «__» ______
20__ г.

Руководители практики: 

                                               Руководитель практики /
                                               организатор учебной работы по практике 
                                               от института: 

__________________________________________
                                (Ф.И.О., должность, подпись)

Руководитель практики 
от профильной организации: 

_______________
__________________________________________
                               (Ф.И.О., должность, подпись)

Зав. кафедрой: ___________________________
                                         (Ф.И.О., ученая степень, ученое звание)

Допустить к защите: ____________________
подпись

«____»______________201__ г.



Химки, 202_



СТРУКТУРА ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ

Титульный лист

Оглавление

ВВЕДЕНИЕ
Во  введении  ставятся  цель  и  задачи  практики,  указывается  место  ее

проведения,  а  также  раскрываются  основные  направления  деятельности
обучающегося во время прохождения практики в соответствии с ее программой и
содержанием индивидуального задания. 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
Основная  часть  включает  в  себя  перечень  информации,  предусмотренной

программой  практики  и  обозначенной  в  индивидуальном  задании:  теоретические
аспекты  проблем,  связанных  с  задачами  и содержательной  частью  практики;
выполнение  конкретных  практических  заданий;  анализ  деятельности  профильной
организации – базы практики по различным направлениям и т.д.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В заключении обобщаются итоги и результаты проделанной работы студента

во время прохождения практики; формулируются основные выводы о деятельности
профильной организации –  базы практики,  даются практические  рекомендации по
совершенствованию  различных  аспектов  ее  функционирования;  вносятся
предложения  студента  по  организации  проведения  и  содержанию  программы
практики.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
Список использованных источников может содержать перечень нормативных

правовых  источников,  учебных,  научных,  справочных  и  периодических  изданий,
электронных  и  Интернет-ресурсов,  используемых  обучающимися  для  выполнения
программы практики.

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОТЧЕТУ ПО ПРАКТИКЕ
Приложение № 1. Индивидуальное задание на практику.
Приложение № 2. Рабочий график (план) проведения практики.
Приложение № 3. Дневник о прохождении практики.
Приложение № 4. Характеристика с места прохождения практики.
Приложение  №  5. Договор  о  практике  –  с  профильной  организацией/базой

практики.
Приложение № 6. Дополнительные материалы.

В Приложение № 6 могут включаться копии документов (нормативных актов,
положений, приказов, распоряжений, протоколов и др.), изученных и использованных
обучающимися  в  период  прохождения  практики.  Приложение  может  также
содержать  изографические  материалы  (диаграммы,  схемы,  графики,  таблицы,
рисунки,  фотографии  и  т.д.),  тематически  связанные  с  заданиями  практики  или
иллюстрирующие отдельные  направления  деятельности профильной  организации  –
базы практики.



МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет
Кафедра

ДНЕВНИК
прохождения _________________ практики 

(тип практики______________________________________________)

Направление подготовки 
____________________________________________

Студента ________________________(Ф.И.О.)
________________________

                                   подпись
Курс _______, 
Форма обучения _________________________
Группа № ___________

Место прохождения практики_________________________________
(указывается полное юридическое наименование и юридический адрес организации)

Срок прохождения практики: с «__» _______20__ г. по «__» ________ 20__ г.

Руководитель практики /
организатор учебной работы по практике от 
института: 

_______________________________________
___

                                (Ф.И.О., должность, подпись)
Руководитель практики 
от профильной организации: 
____________________________________________

                          (Ф.И.О., должность, подпись)

Химки, 20___



Дата

Вид, содержание
работы

(в соответствии
с программой практики и

индивидуальным
заданием)

Информация
о выполнении работы

Замечания /
подпись

руководителя
практики

Инструктаж по ТБ и ПТБ.

Руководитель/организатор практики от организации/института
_______________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)



 Бланк организации

ХАРАКТЕРИСТИКА-ОТЗЫВ
о работе обучающегося в период прохождения практики

Студент _____________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

федерального  государственного  бюджетного  образовательного  учреждения  высшего
образования «Московский государственный институт культуры»

факультета________________________________________________________, 
_____ курса, обучающийся по направлению подготовки 
____________________________________________,

проходил __________________________________________________ практику 
(вид и тип практики)

в период с «____» ________________20__ г. по «____» ________________20__ г.
в ____________________________________________________________________________

(наименование профильной организации с указанием структурного подразделения)
В период прохождения практики ______________________________________________________
                                                                                       (И.О. Фамилия обучающегося)
поручалось  решение  следующих  задач  (выполнение  следующих  видов  работ):
_______________________________________________________________________
За время прохождения практики обучающийся проявил 
_____________________________________________________________________________
(навыки, активность, дисциплина, отношение к работе, помощь организации, качество и достаточность

собранного материала для отчета и выполненных работ, поощрения и т.п.)

Результаты работы обучающегося: _______________________________________________
(Индивидуальное задание выполнено, решения по порученным задачам предложены, 

материал для отчетных документов собран полностью, иное.)

По  итогам  прохождения  практики  обучающийся  может  (не  может)  быть  допущен  к
защите отчета по практике.

Практика оценивается_______________________________________________ 
(оценка) 

_________________________________       __________________         ________________
(Должность руководителя практики                                  (подпись)                       (И.О. Фамилия)
      от профильной организации)

«___» ______________20__г.    
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«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

ПРОТОКОЛ № __
(при наличии в программе практики)

защиты _________________ практики
 (тип практики_______________________________)

«____» __________ 20__ г.
Факультет 
Кафедра 
Направление подготовки: ____________________________________________
Профиль: _______________________________________________________

Ф.И.О. студента ____________________________, курс _______,
Форма обучения ___________________________ группа № ____

Место прохождения практики: __________________________________________
Срок прохождения практики: с «___» _________ 20__ г. по «__» ________20__ г.

Руководитель практики от вуза: _____________________________________Ф.И.О.
Руководитель практики от профильной организации: __________________ Ф.И.О.
На защиту представлены следующие материалы: 
1. Индивидуальное задание на практику есть / нет
2. Рабочий график (план) проведения практики            есть / нет
3. Отчет студента о прохождении практики            есть / нет
4. Дневник прохождения практики            есть / нет
5. Характеристика с места прохождения практики            есть / нет
6. Договор о практике с организацией – базой практики            есть / нет
7. Дополнительные материалы: ________________________________ есть / нет

После  сообщения  о  выполненной  работе  студенту  были  заданы  следующие
вопросы: 

1. 
___________________________________________________________________

2. 
___________________________________________________________________

3. 
__________________________________________________________________

Признать, что студент выполнил программу практики с оценкой 
______________________________________________________________________

Председатель комиссии Ф.И.О. 
Члены комиссии Ф.И.О. 
 Ф.И.О. 
Секретарь комиссии Ф.И.О. 



Приложение № 2

(примеры заполнения индивидуального задания по практике)
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«МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ КУЛЬТУРЫ»

Факультет государственной и культурной политики
Кафедра 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
на производственную практику

 (практику по получению профессиональных умений и опыта 
профессиональной деятельности)

Студент ____________________________________(Ф.И.О.), курс _____, группа № ______ 

Направление подготовки: 38.05.02 Таможенное дело
Профиль: Экспертная деятельность в области охраны культурных ценностей

Место прохождения практики ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указывается полное юридическое наименование и юридический адрес организации)

Срок прохождения практики: с «___» __________ 20__ г. по «__» __________ 20__ г.
Срок сдачи отчета: _____________________________

Цель  учебной  практики по  получению  первичных  профессиональных  умений  и
навыков: 

– получение первичных профессиональных умений и навыков у обучающихся в
результате  изучения  теоретических  курсов в  рамках  образовательной  программы  для
последующего  формирования новых знаний, умений, навыков и компетенций будущей
профессиональной деятельности по избранному направлению подготовки;

–  знакомство  обучающихся с  общими  аспектами  деятельности  в  области
документоведения,  современной  организацией  и  технологиями  документационного
обеспечения управления (ДОУ);

–  изучение  состава  видов  служебных  документов,  используемых  в
документировании  деятельности  конкретной  организации,  порядка  и  особенностей  их
оформления.

Задачи практики: 
– углубление  и  закрепление  профессиональных  знаний,  умений,  навыков  и

компетенций,  полученных  студентами  в  процессе  освоения дисциплин
документоведческого цикла;

– анализ нормативных правовых актов, организационной структуры управления,
основных направлений функционирования службы ДОУ учреждения – базы практики;

–  изучение  организационно-правовой,  распорядительной  и  информационно-
справочной документации учреждения и особенности ее оформления;



–  формирование  первичных  навыков  самостоятельной  практической  работы,
умения  анализировать  деятельность  учреждения  –  базы  практики  по  различным
критериям;

–  сбор  и  оформление  полученных  фактических  данных  по  деятельности
учреждения в отчетных документах учебной практики.

Содержание практики, вопросы, подлежащие изучению: 
–  составление  характеристики  деятельности  профильной  организации  –  базы

практики  в  соответствии  с  её  уставом,  целями,  задачами,  структурой,  органами
управления в организации, функциями подразделений;

–  составление  блок-схемы взаимосвязи службы документационного обеспечения
управления с другими подразделениями организации;

–  анализ изучения организационно-правовой, распорядительной, информационно-
справочной  документации  (инструкции  по  делопроизводству,  номенклатуры  дел,
тематических  классификаторов,  корпоративных  стандартов  по  делопроизводству,
приказов,  писем,  справок,  распоряжений  и  др.),  особенностей  оформления  системы
документации, действующей в организации;  

–  изучение и определение назначения, состава реквизитов основных видов бланков
(общего бланка; бланка письма; бланка конкретного вида документа; бланка должностных
лиц). 

Планируемые результаты практики:
–  подготовка  общих  выводов  о  специфике  осуществления  процессов

документирования управленческой деятельности учреждения – базы практики; 
– выявление проблем организации документационного обеспечения деятельности

учреждения  –  базы  практики,  а  также  подготовка  обоснованных  рекомендаций  по
устранению или минимизации выявленных проблем;

–  сформированные  у  обучающихся умения  и  навыки  по  составлению  и
оформлению управленческих документов разных видов, использованию традиционных и
электронных  технологий  осуществления  отдельных  процессов  документационного
обеспечения управления;

– публичная защита своих выводов и отчета по практике.

Рассмотрено  на  заседании  кафедры  ______________  (протокол  от  «____»
____________20__ г., № ___).  

Задание принято к исполнению: _____________________ «___» __________ 20__ г.
(подпись обучающегося)




