
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»  
( Н И У  « Б е л Г У » )  

 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий кафедрой 

 

               М.А. Сергиенко  

04.09.2019 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
по организации и проведению производственной организационно- 

управленческой практики  

 
 

 
Направление подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение 

Магистерская программа Документационное обеспечение управления и кадровое 

делопроизводство 

 

Авторы доцент, к.и.н., доцент Оноприенко И.Г., доцент, к.полит.н. Половнева Л.С. 
 должность, ученая степень, ученое звание, инициалы и фамилия 
  

 

 
Одобрено и рекомендовано к утверждению на заседании кафедры 

российской истории и документоведения 

 

Протокол от   04.09.2019_№ _1_ 



 

 

2 

УДК 651.4 

ББК 65.9 (2) 218+74.58 

О 59 

 

 

 

 

Рецензенты: 

 

канд.ист. наук М.Л. Рябцева (БелГУ), 

канд.ист. наук О.А. Смоленская (БГТУ) 

 

 

 

Оноприенко И.Г., Половнева Л.С. Производственная организационно-

управленческая  практика [Электронный ресурс]: методические рекомендации 

по прохождению, подготовке и оформлению отчета  / И.Г. Оноприенко, 

Л.С. Половнева. — Белгород: ИД «Белгород» НИУ «БелГУ», 2019. — 31 с. 

 

 

 

Учебно-методические рекомендации включают общее положение о 

практике, программу производственной организационно-управленческой 

практики, правила ведения отчетной документации и составления 

индивидуальных заданий. Приведены примеры составления плана отчета о 

практике, оформления титульного листа, списка литературы и др. 

Пособие предназначено для магистрантов очной и заочной форм, 

обучающихся по направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и 

архивоведение. Рекомендации могут использоваться как магистрантами в 

ходе подготовки и прохождения практики, так и руководителями практик для 

более эффективной организации производственной практики. 

 

 

 

 

 

ББК 65.9 (2) 218+74.58 

 

 

 

© Оноприенко И.Г., Половнева Л.С., 2019 

© ФГАОУ ВО «Белгородский государственный  

национальный исследовательский университет», 2019 



 

 

3 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

Введение 4 

1. Общие положения о практике 5 

2. Обязанности участников практики 6 

3. Документы практики 9 

4. Содержание работы магистрантов 11 

5. Составление отчета и подведение итогов практики 14 

Заключение 17 

Приложения 18 

Библиографический список 24 

 

 

 



 

 

4 

ВВЕДЕНИЕ 

 

Настоящие методические рекомендации предназначены для 

обеспечения организации и проведения производственной организационно-

управленческой практики магистрантов, обучающихся по направлению 

подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение. Квалификация, 

которую получают выпускники — «магистр».  

Магистрант должен иметь знания, практический опыт и владеть 

методами анализа, проектирования и организации делопроизводства в 

различных учреждениях. 

Документированная информация составляет основу управления, т.к. 

его эффективность в значительной степени определяется производством и 

потреблением информации. В современном обществе информация стала 

полноценным ресурсом производства, важным элементом социальной и 

политической жизни общества.  

Документы и документная информация лежат в основе принятия 

управленческих решений, являются их материальным воплощением и тем 

самым способствуют их исполнению. От того, насколько правильно 

организована работа с документами, во многом зависит своевременность и 

правильность принятия управленческих решений. 

Организация и ведение делопроизводства требуют профессиональных 

знаний и навыков. Важным направлением решения этой проблемы является 

подготовка квалифицированных выпускников  в области документационного 

обеспечения управления. Особое место в подготовке магистрантов занимает 

производственная организационно-управленческая практика. Она 

предполагает изучение организации работы с документами.  

Именно в процессе практики все методы и способы формирования 

профессиональных знаний, умений и навыков в области делопроизводства 

проверяются и наполняются смыслом. Производственная организационно-

управленческая практика помогает магистрантам глубже осознать 

правильность осуществления своего профессионального выбора, проверить 

усвоение теоретических знаний, полученных в процессе обучения. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О ПРАКТИКЕ 

 

Производственная организационно-управленческой практика 

проводится у магистрантов второго года обучения. Первый день практики 

отводится на общее знакомство с учреждением, два заключительных дня — 

на составление магистрантами отчетов, остальные — на самостоятельную 

практическую работу. 

Цель практики — закрепление и углубление полученных 

теоретических знаний и приобретение практических навыков работы по 

направлению подготовки 46.04.02 Документоведение и архивоведение. 

В процессе прохождения практики предусматривается решение 

следующих задач: 

1. Изучить и проанализировать законодательные, нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические документы, определяющие организацию 

делопроизводства в организации (учреждении, предприятии) (инструкция 

по делопроизводству, инструкция по кадровому делопроизводству и 

инструкция о порядке рассмотрения обращений граждан и т.п.); 

2. Составить представление о системе делопроизводства (архивного 

хранения) той организации, в которой они проходят практику; 

3. Ознакомиться с содержанием конкретных делопроизводственных работ 

непосредственно на рабочем месте; 

4. Получить навыки работы с документами на всех стадиях их движения 

(первичная обработка и сортировка документов, регистрация, контроль, 

исполнение документов в структурных подразделениях, их отправка, 

организация текущего хранения, подготовка документов к передаче в 

архив, архивное хранение и т. д.); 

5. Зафиксировать в дневнике полученные сведения и результаты 

выполненной работы; 

6. Подготовить отчет, обобщающий полученные знания и практические навыки. 

Во время практики магистранты могут работать на должностях 

специалистов отдела делопроизводства, управлении делами, отдела кадров, 

архивного отдела или других подразделений, осуществляющих 

делопроизводственное обслуживание, а также в качестве руководителей 

структурных подразделений и помощников руководителей организаций. 

Руководство практикой магистрантов осуществляют совместно 

руководитель практики от организации и преподаватель кафедры российской 

истории и документоведения НИУ «БелГУ». Руководитель практики от 

организации оказывает систематическую помощь и контролирует работу 

магистранта, преподаватель кафедры осуществляет методическое 

руководство в процессе прохождения практики, контроль за полнотой 

выполнения программы практики. 

 

Примерное задание на практику: 

- изучение структуры и функций делопроизводственной службы, 

должностных обязанностей сотрудников этих служб, документов, 
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регламентирующих деятельность службы; 

- изучение организационных и нормативно-методических документов, 

устанавливающих правила создания и оформления документов в 

учреждении; 

- изучение особенностей оформления отдельных видов управленческих 

документов и т.д.; 

- изучение организации работы с документами; 

- изучение правил формирования дел, системы текущего хранения 

документов, их классификации и систематизации; 

- изучение правил оформления дел и их подготовки для передачи в архив. 

- изучение организации работы с документами; 

- изучение системы хранения документов, их классификации и 

систематизации, правил формирования и оформления дел; 

- изучение подготовки дел для передачи в архив. 

В зависимости от конкретных особенностей организации и с учетом 

должностных обязанностей магистранта-практиканта очередность изучения 

тем могут быть изменены. Для анализа организации делопроизводства 

используются следующие методы исследования: изучение документов, 

методы интервьюирования, анкетирования, личных наблюдений. 

Магистранты ведут дневник, который систематически просматривают 

руководители практики. На основании дневника магистранты составляют 

отчеты о производственной организационно-управленческой практике. 
 

Итоговый контроль: 

- характеристика магистранта, подписанная руководителем практики от 

организации, заверенная оттиском печати организации-базы практики; 

- дневник практики; 

- письменный отчет о практике, выполненный по материалам учреждения 

или организации, в которых магистрант проходил практику; 

- итоговая конференция, посвященная обсуждению итогов практики с 

участием преподавателей, ответственных за практику и представителей 

учреждений и организаций — баз практики (возможно с привлечением 

магистрантов старших курсов); 

- дифференцированный зачет. 

 

 

2. ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ПРАКТИКИ 

 

В обязанности руководители практики от кафедры входит: 

- своевременно подготовить все необходимые документы; 

- обеспечить взаимодействие с руководителями практики от организаций; 

- оказывать помощь магистрантам-практикантам в разработке 

индивидуального плана практики и консультирование по выполнению 

этого плана; 
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- провести организационную и итоговую конференцию; 

- своевременно проверить отчетную документацию по практике и принять 

зачет; 

- вносить необходимые изменения и дополнения в программу практики и 

методические рекомендации. 
 

Руководитель практики от учреждения обязан: 

- ознакомиться с программой практики и индивидуальным рабочим планом 

практики магистранта и организовать ее в соответствии с программой и 

планом; 

- познакомить магистранта-практиканта с правилами внутреннего трудового 

распорядка учреждения и требовать неукоснительного их соблюдения; 

- инструктировать магистранта о правилах техники безопасности на 

рабочем месте; 

- содействовать решению магистрантом-практикантом задач практики; 

- дать возможность магистранту в течение первых одного-двух дней 

ознакомиться с учреждением, его структурой, специалистами; 

- предоставить практиканту необходимые документы, нормативные акты, 

другие материалы, регламентирующие деятельность данного учреждения; 

- помочь магистранту-практиканту в изучении различного вида служебных 

документов и приобретении практических навыков их оформления и 

ведения; 

- привлекать магистранта-практиканта к участию в различных 

мероприятиях, организуемых и проводимых в подразделении и 

организации; 

- создать магистранту-практиканту условия, необходимые для реализации 

научно-исследовательской работы. По просьбе магистранта предоставлять 

ему дни для посещения библиотек и работы с литературой, 

контролировать результаты этой работы. Результаты научно-

исследовательской работы в дальнейшем будут использованы им при 

написании выпускной квалификационной работы; 

- ежедневно проверять и заверять дневник практики магистранта-

практиканта; 

- по окончании практики предоставить магистранту характеристику 

(Приложение 1). 

 

Магистрант-практикант обязан: 

- подчиняться распорядку работы учреждения; 

- соблюдать выполнение ежедневной учебной нагрузки в объеме 6 

академических часов; 

- своевременно и качественно выполнять задания практики, ежедневно 

обрабатывать и обобщать накопленный материал; 

- пройти, при необходимости, медицинское обследование; 

- выполнять указания и поручения руководителей практики со стороны 

университета и учреждения; 
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- ежедневно заполнять дневник практики; 

- своевременно предоставить отчетные документы по пройденной практике 

и подготовить доклад на заключительную конференцию. 
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3. ДОКУМЕНТЫ ПРАКТИКИ 

 
 

1. Договор о прохождении практики магистрантами ФГАОУ ВО 

«Белгородский государственный национальный исследовательский 

университет» — это документ, в котором указана организация 

прохождения практики магистрантами и гарантия обеспечения 

надлежащих условий для выполнения программы практики. 

 

2. Направление — это документ, который магистрант должен предоставить 

по месту прохождения практики, содержащий название практики, ее вид и 

сроки. Направление для магистрантов, обучающихся по очной и заочной 

формам, оформляется на кафедре российской истории и 

документоведения. Направление может быть индивидуальным и 

групповым. Индивидуальное направление оформляется в том случае, 

когда в организации проходит практику один магистрант. Оно, как 

правило, выдается магистранту на руки, подписывается деканом 

историко-филологического факультета и руководителем практики от 

кафедры. Групповое направление оформляется в том случае, если в 

данной организации проходит практику группа магистрантов. Оно может 

выдаваться магистранту на руки, а в случае необходимости, может 

направляться руководителю организации — базы практики заранее. В 

последнем случае направление, как правило, оформляется на бланке 

письма БелГУ и подписывается проректором по образовательной 

деятельности  или на бланке письма Педагогического института и 

подписывается директором данного института.  

3. Дневник практики — это тетрадь, в которой фиксируются все 

выполненные в ходе практики работы и проведенные мероприятия. В 

период прохождения практики магистрант ежедневно, с первого дня 

пребывания на практике, записывает содержание и результаты 

выполняемой работы. Форма дневника практики представлена в 

приложении 2. Записи в дневнике подписываются руководителем 

практики от учреждения. По окончании практики дневник 

предоставляется на проверку руководителю практики от кафедры. 

Дневник хранится на кафедре российской истории и документоведения 

вместе с остальными документами практики. 

 

В дневнике должны быть отражены следующие сведения: 

 

- Наименование университета, института, факультета и кафедры; 

- Ф.И.О. практиканта; 

- форма обучения, курс и группа практиканта; 

- место прохождения практики; 

- время прохождения практики; 

- Ф.И.О., должность руководителя практики от кафедры; 
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- отметки о прохождении практики; 

- данные о выполненной работе за каждый день практики; 

- помощь организации в решении практических задач делопроизводства; 

- записи руководителя практики от университета в период проверки 

выполнения программы практики. 

 

4. Характеристика работы магистранта за период прохождения практики. 

Форма характеристики приведена в Приложении 1. Бланк характеристики 

можно отпечатать и заполнить необходимые поля от руки. Пункты 1, 2, 3, 

4, 5, и 8 являются обязательными для заполнения (в Приложении 1 эти 

номера выделены жирным шрифтом). Пункт 9 заполняется по желанию 

руководителя практики от организации. Пункты 6 и 7 заполняются только 

при наличии пропусков без уважительной причины, после отработки 

практикантом пропущенных дней. В том случае, если пропусков не было, 

в пункте 5 указывается «нет». 

 

В характеристике работы магистрантов освещаются следующие 

вопросы: 

- уровень теоретических знаний магистранта; 

- отметки о личностных качествах магистранта, его отношении к делу; 

- рекомендации по совершенствованию профессиональной подготовки 

магистранта (по желанию руководителя практики от организации). 

 

Характеристика подписывается руководителем практики от 

учреждения и заверяется оттиском печати учреждения, в котором 

магистрант прошел практику. Незаверенная характеристика кафедрой не 

принимается. Характеристика содержит оценку практики по четырех 

бальной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно»).  

 

5. Отчет магистранта, о проделанной работе – это краткое описание всех 

видов работ, которые были выполнены магистрантом во время 

прохождения практики. Тематические разделы отчета соответствуют 

разделам программы практики. К отчету подшиваются все остальные 

документы практики. Формы титульного листа и содержание отчета 

приведены в Приложении 3 и 4. 
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4. СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 
 

ВВОДНОЕ ЗАНЯТИЕ. ИСТОРИЯ, СОВРЕМЕННЫЕ ЗАДАЧИ, ФУНКЦИИ 
И СТРУКТУРА УЧРЕЖДЕНИЯ 

 
Приступая к практике, магистранты должны познакомиться с 

учреждением, в котором проходят практику. Поэтому во время 
вступительной беседы руководитель  практики от учреждения рассказывает 
магистрантам об истории учреждения, современных задачах, направлениях 
его деятельности, организационной структуре, задачах службы 
документационного обеспечения управления (кадровой или архивной 
службы). В результате вводного занятия магистранты получают 
представление о взаимосвязи структуры учреждения и его подразделений. В 
конце занятия магистрантов распределяют по рабочим местам, знакомят с 
сотрудниками. 

По итогам первого дня практики магистрант описывает 
организационную структуру учреждения. 

 
ТЕМА 1. ИЗУЧЕНИЕ СТРУКТУРЫ И ФУНКЦИЙ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ  
(КАДРОВОЙ ИЛИ АРХИВНОЙ СЛУЖБЫ) 

 
Методические указания по изучению темы 
Структура и функции делопроизводственной службы (кадровой или 

архивной службы) изучаются на основе анализа положений, 
регламентирующих деятельность данных служб.  

По итогам изучения нормативных документов магистранты 
разрабатывают графическую схему структуры делопроизводственной 
службы (кадровой или архивной службы) и фиксируют ее в дневнике. При 
отсутствии в учреждении названных документов схема службы (отдела) 
создается на основе использования методов опроса и наблюдений. 

Методом опроса магистранты выявляют должностной и численный 
состав службы делопроизводства (кадровой или архивной службы) и 
соответствие должностных обязанностей ее сотрудников должностным 
инструкциям. 

В дневнике магистрант отмечает особенности организационной 
структуры службы ДОУ (кадровой или архивной служб). 

 
ТЕМА 2. АНАЛИЗ ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 

ДОКУМЕНТОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

Методические указания по изучению темы 
Проводится детальный анализ организационно-распорядительной 

документации по следующим группам: 

 организационно-правовые документы, применяемые в 

управленческой деятельности; 

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

 виды информационно-справочных документов. 

В дневнике практики магистранты фиксируют состав применяемых 

документов, отмечают наиболее распространенные в практике работы 

учреждения виды организационно-распорядительных документов. 
В первые дни практики магистранты изучают организационно-

правовые документы, регламентирующие юридический статус учреждения, 
его организационно-правовую форму, организационную структуру, 
руководство: 

 устав (положение) учреждения; 

 положения о структурных подразделениях (практиканты внимательно 
изучают положение о том подразделении учреждения, в котором они 
проходят практику); 

 должностные инструкции сотрудников (практиканты внимательно 
изучают должностные инструкции сотрудников того подразделения 
учреждения, в котором они проходят практику); 

 штатное расписание (по возможности). 
Магистранты изучают распорядительные документы (приказы, 

распоряжения, решения, постановления) и информационно-справочные 
документы (докладные записки, акты, протоколы, деловые письма).  

В процессе изучения документов магистранты должны уяснить: 

 дату создания учреждения; 

 официальное название учреждения; 

 цель создания и функции учреждения; 

 организационно-правовую форму учреждения; 

 организационную структуру и порядок управления учреждением; 

 состав организационно-распорядительных документов учреждения; 

 степень отражения в организационно-правовых документах требований 
к документированию управленческой деятельности (порядок издания, 
подписания, хранения документации). 

Учитывая задачи, функции учреждения и его структуру, магистранты 

выявляют системы документации, которые фиксируют деятельность 

учреждения. 

Состав документов систем документации, используемых в 

деятельности учреждений (помимо системы организационно-

распорядительных документов), включая унифицированные формы и формы, 

разработанные сотрудниками учреждений, определяется магистрантами 

входе опроса сотрудников службы документационного обеспечения, 

специалистов структурных подразделений учреждений. При этом обращается 

внимание на состав документов по их видам, назначению (для каких 

управленческих задач используются формы документов). В дневнике 

практики магистранты описывают системы документации и фиксируют 

наиболее распространенные виды документов, применяемые в практике 

работы учреждения. 
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ТЕМА 3. НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ, 

РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ПРАВИЛА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ 

 

Методические указания по изучению темы 

 

При изучении этой темы необходимо проанализировать порядок 

составления и оформления управленческих документов в учреждении, 

сопоставить сложившуюся практику с требованиями нормативно-

методических документов. 

На данном этапе магистранты изучают нормативно-методические 

документы и устанавливают требования к документированию деятельности 

учреждения. 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. 
В дневнике магистрант отмечает наличие или отсутствие основных 

нормативных документов и степень регламентации делопроизводственных 
процессов. 

 

ТЕМА 4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ  

С УПРАВЛЕНЧЕСКИМИ ДОКУМЕНТАМИ 

 

Методические указания по изучению темы 

На основе анализа схемы организационной структуры учреждения 

(предприятия) студенты анализируют маршруты движения входящих, 

исходящих и внутренних документов. Они определяют способы получения 

документов и их отправки (почта, курьеры, факс, электронная почта). При 

изучении документооборота выясняется структура каждого документопотока. 

Магистранты изучают порядок первичной обработки поступающих 

документов (централизованный, децентрализованный, смешанный), 

знакомятся с правилами приема, сортировки и отправки документов. Особое 

внимание уделяется порядку передачи документов из службы 

делопроизводства в структурные подразделения и из одного структурного 

подразделения в другое. При изучении документооборота уточняют порядок 

учета документов, определяют процент корреспонденции, полученной по 

почте, факсу и электронной почте. В дневнике практики магистранты 

обобщают результаты изучения документооборота и рассчитывают его объем 

за предшествующие три года. 

Выявляются применяемые в учреждении системы регистрации 

документов (журнальная, карточная, автоматизированная) и 

регистрационные формы (журналы, регистрационно-контрольные карточки и 

электронные карточки). Студенты изучают правила оформления реквизитов 

регистрационных форм. При изучении контроля исполнения документов 
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особое внимание обращают на виды, формы контроля и основные этапы 

организации контроля исполнения документов.  
Особое внимание обращается на степень автоматизации 

делопроизводственных процессов в учреждении; использование 
специализированного программного обеспечения; фиксируются названия и 
версии программ. 

В дневнике магистрант отмечает название автоматизированных 
делопроизводственных операций (регистрация, контроль исполнения, 
исполнение документов, хранение, информационно-поисковая работа и т. д.). 

 
 

ТЕМА 5. ФОРМИРОВАНИЕ, ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ И ПОДГОТОВКА ИХ  
К АРХИВНОМУ ХРАНЕНИЮ 

 
Методические указания по изучению темы 
 
Магистранты изучают правила формирования и оформления дел, 

анализируют дела с точки зрения правильности их формирования в 
соответствии с существующими правилами. 

При подготовке документов для сдачи в архив в период прохождения 
практики магистранты могут подготовить дела за предыдущие годы: 
проверяют правильность формирования дел и их оформления. При 
необходимости подготавливают внутренние описи и листы-заверители, 
нумеруют листы, оформляют обложки дел. На подготовленные к сдаче дела 
магистранты составляют описи и по ним производят сдачу дел в архив 
учреждения. 

 

 

5. СОСТАВЛЕНИЕ ОТЧЕТА И ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРАКТИКИ 

 

 

На основе записей в дневнике каждый магистрант составляет 

письменный отчет о своей производственной организационно-

управленческой практике. Отчет состоит из введения, пяти разделов, 

заключения и приложений. Отчет должен иметь титульный лист.  

Во введении дается краткая характеристика учреждения, в котором 

магистранты проходят практику (указывается название учреждения, его 

юридический статус, организационная структура, порядок управления и 

руководство). 

В разделе «Структура и функции делопроизводственной службы 

(кадровой или архивной службы)» студенты приводят графическую схему 

структуры службы, составленную на основе анализа документов, 

регламентирующих её деятельность, а также на основе использования методов 

опроса и наблюдений. Если в учреждении нет делопроизводственной службы 

(кадровой или архивной службы), то рассматривается роль секретаря, 

документоведа, делопроизводителя  (инспектора по кадрам, специалиста по 
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кадрам) в организации общего делопроизводства (кадрового делопроизводства) 

или архивного дела. 

В разделе отчета «Анализ организационно-распорядительных 

документов учреждения» магистранты описывают систему 

организационно-распорядительной документации по группам: 

организационно-правовые, распорядительные и информационно-справочные 

документы. В процессе изучения документов магистранты должны описать 

состав организационно-распорядительных документов учреждения и 

особенности их оформления. 

В разделе отчета «Нормативно-методические документы, 

регламентирующие правила документирования деятельности 

учреждения» магистранты должны проанализировать и описать особенности 

оформления управленческих документов в учреждении, сравнить 

сложившуюся практику с требованиями нормативно-методических 

документов. На данном этапе магистранты изучают нормативно-

методические документы. 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. 
В разделе отчета «Организация работы с управленческими 

документами» магистранты анализируют маршруты движения входящего, 
исходящего и внутреннего документопотоков, системы регистрации 
документов и регистрационные формы, виды и основные этапы организации 
контроля исполнения документов, отмечают степень автоматизации 
делопроизводственных процессов в учреждении; использование 
специализированного программного обеспечения; фиксируют названия и 
версии программ. 

В разделе отчета «Формирование, оформление дел и подготовка их 
к архивному хранению» магистранты описывают правила формирования и 
оформления дел. Анализируют дела с точки зрения правильности их 
формирования и оформления дел в соответствии с существующими 
правилами. 

В заключении подводится итог изучения служебных документов 

организации и формулируются выводы о проделанной работе. 

В приложение к отчету должны быть включены: 

- схема организационной структуры учреждения; 

- перечень унифицированных форм документов, используемых в учреждении; 

- бланки всех видов организационно-распорядительных документов 

(копии); 

- образцы организационно-распорядительных документов организации 

(копии). 

Таким образом, в отчете обобщаются результаты изучения 

делопроизводства в соответствии с темами программы, перечисляются 

приемы и методы выполнения отдельных технологических операций, 

приводится перечень работ, осуществляемых магистрантами самостоятельно. 
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Магистранты отмечают особенности сложившейся в учреждении системы 

делопроизводства и вносят предложения по ее совершенствованию. В 

качестве приложения к отчету могут быть даны бланки, регистрационные 

формы, копии документов и т. п. 

Отчет предоставляется руководителю практики от учреждения и 

заверяется его подписью. Незаверенный отчет не принимается. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

 

Прохождение производственной организационно-управленческой 

практики призвано помочь магистрантам научиться применять в своей 

профессиональной деятельности теоретические знания, полученные в ходе 

предшествующего обучения, получить необходимые навыки в условиях 

реального производственно-управленческого процесса, овладеть всем 

комплексом технологических операций с документами на основе 

использования современной множительной, электронной техники и техники 

связи.  

При этом очень важно учиться устанавливать деловые контакты, 

налаживать взаимоотношения с коллегами. Следует стремиться постоянно 

демонстрировать высокую культуру работы с документами. Это правило 

необходимо помнить как при работе с документами организации-базы 

практики, так и при оформлении документов практики. 
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Приложение 1 

ХАРАКТЕРИСТИКА 
магистранта историко-филологического факультета 

ФГАОУ ВО «Белгородский государственный национальный  

исследовательский университет», проходившего  

производственную организационно-управленческую практику  

 

1. Ф.И.О. магистранта _______________________________________________ 

2. Организация-база практики ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

3. В качестве кого проходил практику (должность) ______________________ 

__________________________________________________________________ 

4. Даты прохождения практики:  

с ____.________.20__  по ____.________.20__ . 

5. Количество дней практики, пропущенных без уважительной причины ____ 

6. Даты отработки пропусков: ________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

7. Руководитель практики от организации _____________ ________________ 
       (подпись)            (инициалы и фамилия) 

8. Оценка магистранта-практиканта:  __________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
 (Оценка по четырехбальной шкале: отлично, хорошо, удовлетворительно, 

неудовлетворительно. Указываются сведения об уровне теоретических знаний, 

отмечаются личностные качества магистранта, его отношение к делу). 
 

9. Рекомендации по совершенствованию профессиональной подготовки 

магистранта: _______________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
(Раздел заполняется по желанию руководителя практики от организации). 

 

Руководитель практики от организации  

__________________________________ ________________ _______________ 
(должность)    (подпись)   (инициалы и фамилия) 

____._____.__________  

(дата)   МП 
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Приложение 2 

Дневник практики 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
( Н И У  « Б е л Г У » )  

 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

 

ИСТОРИКО-ФИЛОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

КАФЕДРА РОССИЙСКОЙ ИСТОРИИ И ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 

 

 

 

 

 

ДНЕВНИК 

производственной организационно-управленческой практики  

 магистранта заочной формы обучения 2 курса группы 02031856 

Винаковой Марии Михайловны, 

место прохождения практики: МБДОУ детский сад  

комбинированного вида № 72 «Мозаика» г. Белгорода, 

сроки прохождения практики: с 20.01.2020 по 22.02.2020, с 25.02.2020 по 

07.03.2020, с 10.03.2020 по 17.03.2020 

 

 

 

 

 

 

 

 Руководитель практики:  
 доцент кафедры российской  

истории и документоведения,  

к.и.н., доцент И.Г. Оноприенко   

 

 

 

 

 

 

 

Белгород 2020 
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Ежедневные записи 

 

Дата  Краткое описание выполненной работы 

Отметка руководителя 

практики от организации о 

качестве выполненной 

работы 

Первый день 

практики 

Ознакомление с правилами внутреннего трудового 

распорядка.  

Прохождение инструктажа по охране труда, технике 

безопасности и пожарной безопасности 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Руководитель практики от организации  

__________________________________ ________________ _______________ 
(должность)    (подпись)   (инициалы и фамилия) 

____._____.__________  

(дата)   МП 

 



 

 

22 

Приложение 3 

Титульный лист отчета по практике 
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ 

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
( Н И У  « Б е л Г У » )  

 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

 

ИСТОРИКО-ФИЛОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

КАФЕДРА РОССИЙСКОЙ ИСТОРИИ И ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 

 

 

 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной  

организационно-управленческой практики  

 магистранта заочной формы обучения 2 курса группы 02031856 

Винаковой Марии Михайловны, 

место прохождения практики: МБДОУ детский сад  

комбинированного вида № 72 «Мозаика» г. Белгорода, 

сроки прохождения практики: с 20.01.2020 по 22.02.2020, с 25.02.2020 по 

07.03.2020, с 10.03.2020 по 17.03.2020 

 Руководитель практики:   
 доцент кафедры российской  

истории и документоведения,  

к.и.н., доцент И.Г. Оноприенко   

  
Оценка______________________ 

«___»____________20___ г. 

________ ____________________ 
 Подпись     (расшифровка подписи) 

 
 

Зарегистрировано №______ 

«___»__________20___ г. 
________ _______________ 
подпись (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

 

Белгород 2020 



 

 

23 

Приложение 4 

Содержание отчета о практике 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

Введение 

1. Структура и функции делопроизводственной службы (кадровой или 

архивной службы) 

2. Анализ организационно-распорядительных документов учреждения  

3. Нормативно-методические документы, регламентирующие правила 

документирования деятельности учреждения 

4.  Организация работы с управленческими документами 

5. Формирование, оформление дел и подготовка их к архивному хранению  

Заключение  

Приложения 
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