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Программа практики определяет общие обязательные требования, правила и указания по написанию, оформлению отчетов по практике студентов Высшей школы права Университета КАЗГЮУ. Программа составлена в соответствии с Государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования.
При прохождении практики студент обязан полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики, подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка и строго соблюдать правила охраны труда, техники безопасности. При оформлении отчета по практике должен руководствоваться данными методическими рекомендациями.
1. Организация практики
Согласно Закону РК «Об образовании» прохождение профессиональной практики обязательно с первого курса обучения по образовательным программам высшего образования. Содержание и база профессиональной практики определяются в соответствии с профилем специальности и содержанием образовательной программы. 
Руководство и контроль за проведением практики осуществляет координатор Офиса практики, карьеры и трудоустройства и руководитель от места прохождения практики. 
Перед началом практики Офис практики, карьеры и трудоустройства проводит организационное собрание студентов, на котором студенты получают информацию:
- о целях и задачах практики;
- об обязанностях студентов в период прохождения практики;
- о графике прохождения практики, написании, оформлении отчета и представлении его на проверку;
- о порядке защиты отчета.
В том случае, если студент выполняет дипломный проект, он должен получить индивидуальное задание по сбору практического материала для выполнения индивидуального задания научного руководителя в соответствии с темой дипломного проекта. По вопросам сбора практического материала студент консультируется с руководителем дипломного проекта. Индивидуальное задание выполняется студентом дополнительно к общему заданию производственной практики и не освобождает его от изучения других участков производственной практики.
При направлении студентов на производственную практику составляется сопроводительное письмо с приложением списка студентов, проходящих практику в данном учреждение, организации или предприятии.
Студент подчиняется внутреннему распорядку организации по месту прохождения практики. В процессе практики студенты находятся на рабочих местах и выполняют работу в соответствии с программой практики, они могут быть зачислены на вакантные оплачиваемые должности, однако, это не освобождает их от выполнения требований, предъявляемых программой практики.
Студенты, проживающие за пределами г. Астаны направляются для прохождения практики по месту жительства самого студента, либо иное другое место за пределами г. Астаны с разрешения директора школы.
Студент имеет право самостоятельно выбирать место прохождения практики, сообщив об этом координатору практики от университета в соответствующие сроки. Координатор практики организует прохождение практики исходя от запросов руководителей баз практики, также имеет право самостоятельно изменить студенту место практики.
В случае прохождения практики в организации, с которой  университет не заключил договор на проведения практики, основанием для направления студента в такую организацию является заявление студента, ходатайство-направление соответствующей организации о приеме студента на практику и обеспечении выполнения им требований настоящей Программы.
Непосредственный руководитель практики от организации совместно с координаторами от Университета осуществляют контроль за организацией и прохождением практики, выполнением настоящей Программы.
На базе практик общее руководство практикой осуществляет руководитель организации либо работник, которому данная деятельность поручена. На время прохождения практики на базе практик студенты закрепляются за опытными и высококвалифицированными специалистами, являющимися их непосредственными руководителями от базы практик.
Порядок организации и прохождения производственной практики схематично отражен в Приложении 1.
Согласно рабочему учебному плану производственную (преддипломную) практику студенты по направлению подготовки 5В030100 – Юриспруденция; 5В030200 – Международное право; 5В030300 – Правоохранительная деятельность проходят на выпускном курсе после полного завершения теоретического обучения. Продолжительность производственной практики, согласно графику учебного процесса составляет:
а) для студентов дневной формы обучения, имеющих среднее специальное образование по родственной специальности - 10 недель;
б) для студентов дневной формы обучения на базе среднего профессионального образования – 10 недель.
в) для студентов, обучающихся по специальности 5В030300 - Правоохранительная деятельность предусмотрены следственно-оперативные учения на базе АО «Университет КазГЮУ» продолжительностью 2 недели на основании Положения о следственно-оперативных учений АО «Университет КАЗГЮУ», рабочими учебными планами и графиком учебного процесса.
Местом проведения производственной практики являются органы государственной власти и управления, международные государственные и не государственные организации, международные правоохранительные органы, органы местного самоуправления, правоохранительные органы, банки, государственные учреждения судебной экспертизы, адвокатуры, юридические подразделения коммерческих организаций, предприятия и учреждения, соответствующие профилю специальности.
2. Оформление отчета о производственной/преддипломной практике.
Итоги прохождения практики оформляются студентом в форме отчета. Отчет состоит из двух разделов: теоретический и практический. В теоретической части раздела студент отражает правовые основы деятельности базы практики, характеризует структуру органа - базы практики, его задачи и функции. Студентом анализируется все собранные в ходе прохождения практики материалы, а также даются предложения по совершенствованию деятельности организации. Содержание (вторая страница отчета, нумеруется, как и все последующие страницы), в котором приводится перечень всех разделов отчета. Изложение материала должно быть грамотным и логически  последовательным. Разделы отчета должны содержать следующие сведения:
1. Краткая характеристика или описание организации, сферы ее деятельности и организационной структуры, специфики отдела, в которой студент проходил практику, с описанием своих должностных обязанностей;
2. Описание изученных в ходе практики производственных процессов, участия в разработке проектов в процессе прохождения практики. Выводы студента о том, в какой мере практика способствовала закреплению и углублению теоретических знаний, приобретению практических навыков, которые могут послужить основой для написания практической главы выпускной дипломной работы. 
Практическую часть раздела студент строит на основании ежедневных записей, отражающих проделанную работу в период прохождения практики. Содержание данной части должно быть построено таким образом, чтобы позволило судить о выполнении программы практики, приобретении студентом практических навыков и компетенций, а также сделанные студентом выводы и предложения по практике и другие сведения, отражающие прохождение практики студентом.
Наличие четких предложений по совершенствованию определенной сферы деятельности, методы совершенствования и повышения результативности. Необходимо показать, как повлияет внедрение новых предложений на изменение деятельности организации. Описать трудности, недостатки и упущения, имевшие место при прохождении практики, в чем конкретно они выражались. Предложения студента по совершенствованию программы практики и другие сведения, отражающие прохождение практики студентом. 
В заключении следует подробно описать выполненную программу практики, дать анализ наиболее сложных и характерных вопросов, изученных в этот период, по возможности сформулировать свои предложения по их разрешению. В заключении также приводится перечень выводов по результатам исследования и дается оценка эффективности предложенных методов решения. 
В дополнительном разделе отчета должны быть приложены документы, которые составил студент или над которыми он работал (если размещение этих документов не составляет коммерческую или государственную тайну). В данном разделе необходимо подобрать примеры документов, которые были (могли бы быть) использованы в качестве образцов в работе.
Отчет следует выполнять на одной стороне листа формата А4, одинарным интервалом, 14 кеглем. Объем основного раздела отчета составляет 10-15 листов печатного текста. Страницы отчета и приложения к нему должны быть пронумерованы. Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные при оформлении отчета, должны быть исправлены и перепечатаны. Отчет о прохождении производственной/преддипломной практики, подписывается студентом с указанием даты составления отчета.
В отчете нет необходимости повторного написания ежедневных записей, которые отражены в дневнике практики. Отличие дневника практики от отчетов по практике состоит в том, что в отчетах отражаются обобщенные данные о прохождении практики, с собственным выражением о качестве практике. 
Отчет о прохождении производственной практики защищается перед составом комиссии с участием научного руководителя дипломного проекта (при его наличии). 
Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке: 
1. Титульный лист отчета Приложение 2. Титульный лист является первой страницей отчета, которая не нумеруется. На титульном листе обязательно должна находиться оценка по балльно-рейтинговой системе оценивания и заверенная печатью организации подпись руководителя места практики, который координировал работу студента во время прохождения практики. 
2. Внутренняя опись документов, находящихся в отчёте. Образец в Приложении 3. Внутренняя опись документов располагается после титульного листа и содержит информацию о перечне материалов отчета, включая приложения.
3. Дневник практики. Образец титульного листа дневника практики в Приложении 4.
4. Индивидуальный план прохождения практики. Образец в Приложении 5.
5. Характеристика на практиканта. Образец в Приложении 5. Характеристика должна быть заполнена в дневнике или на отдельном листе формата А-4, подписана руководителем организации или руководителем структурного подразделения, заверена печатью организации. В том случае, если характеристика составлена отдельно на бланке организации или учреждении необходима подпись руководителя и печать, за исключением официального бланка государственного органа. Характеристика от руководителя от места практики на бланке предприятия/организации заполняется в свободной форме. 
6. Отзыв о прохождении производственной практики студента. Образец в Приложении 7. Отзыв заполняется студентом в дневнике и распечатывается отдельно на листе формата А 4, в конце документа студент указывает дату составления и ставит подпись. Кроме того, отзыв может написать непосредственный руководитель на базе практики, который лично осуществлял руководство практикой. В том случае, если непосредственный руководитель практики также является руководителем структурного территориального подразделения составляется только характеристика.
7. Ссылки:
- список нормативных источников:
- список должен содержать перечень источников, использованных при написании отчета по практике, перечисленный в алфавитном порядке. В тексте работы должны быть ссылки на приведенные в списке источники.
8. Приложения следует оформлять как продолжение отчета по практике на ее последующих страницах. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок с указанием вверху посередине страницы слово «Приложение» и его обозначения.
9. Сводная ведомость оценки сформированности профессиональных компетенций. Образец в Приложении 8.
Защита отчетов проводится в течение 7 дней после окончания практики в сроки, установленные согласно графику защиты отчетов.
При защите отчетов руководителям практики следует обратить внимание на следующие моменты:
· соответствие собранных материалов программе прохождения практики, их достаточность и правильность исполнения;
· наличие печатей и подписей первых руководителей базы практики в планах, дневниках студентов, характеристиках;
· наличие подписей под еженедельными записями студентов-практикантов о проделанной работе в дневнике;
· полнота отражения выполненных видов работ в отчете, их соответствие программе прохождения практики;
· соответствие дат собранных материалов датам сроков прохождения практики;
· правильность формулировки выводов, замечаний и предложений студентов по совершенствованию организации и прохождения практики.
На защите учитываются:
- теоретическая и практическая подготовка студента;
- активность в освоении практических навыков;
- объем выполненных работ;
- оценка работы студента руководителем базы практики;
- способность самостоятельно принимать решения;
- знание практической деятельности;
- перечень практических навыков, которыми должен овладеть и закрепить студент 4 курса на производственной практике.
3. Дневник практики
Запись студента о последовательности выполнения видов его работы, собрании материала и выполнении видов работ по дипломной работе в период прохождения практики с указанием даты и места ее исполнения, также содержит характеристику студента, подписанную руководителями практики от места практики и Университета с соответствующими оценками по результатам прохождения практике. Дневник по практике должен содержать информацию о выполнении общего задания, сбор, обработка и систематизация аналитического материала по теме дипломной работы. Студент должен помнить, что нельзя механически переносить в дипломную работу собранные отчетные материалы, последние должны быть осмыслены и соответствующим образом обработаны. Также на основании выводов, сделанных после проведения анализа объекта исследования в соответствии с выбранной темой работы желательно наметить основные предложения по совершенствованию или изменению изученных производственных процессов.
Дневник практики с подробным описанием объема выполненных работ заполняется каждый день согласно занимаемой должности с указанием возникших проблем при исполнении того или иного задания. Подписи руководителя от базы практики закрепляются печатью организации. 
4. Перечень практических навыков (видов юридической деятельности), которые студент должен овладеть на производственной практике:
· осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать достаточным уровнем профессионального правосознания;
· владеть современными технологиями в сфере управленческой деятельности и юридической техникой правотворчества;
· пользоваться специальными правовыми системами и Интернетом для поиска и обработки правовой информации;
· понимать сущность права и его функции, знать структуру правовой системы, правил образования структуры и содержания правовой системы, а также применять правовые нормы, правила юридической аргументации;
· иметь нетерпимое отношение к коррупционному поведению, уважительно относится к праву и закону;
· стремится к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства;
· способность анализировать социально значимые проблемы и процессы;
· выделять вопросы, решение которых на практике, коренным образом отличается от их решения в теории, для выяснения их у руководителя дипломной работы;
· юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства;
· принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с национальным и международным правом;
· вести дискуссии и полемику по проблемным вопросам и др;
· способность понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны.
В период прохождения практики студенты специальности 5В030200 – Международное право должны овладеть следующими навыками:
· Применять полученные в ходе обучения юридические знания на практике;
· определить отличия специфики профессии юриста-международника от юристов других специальностей;
· ориентироваться как в национальном законодательстве, так и в нормах международного права;
· вести сравнительный анализ деятельности и условий организации труда на предмет соответствия их международным стандартам, либо организации условий трудовой деятельности в аналогичных иностранных организациях за рубежом;
· четко уяснить цели, задачи и принципы государственной службы (если практика проходит в государственных учреждениях)
· определить эффективность использования иностранными языками и применения их на практике;
· способность анализировать и решать конкретные и абстрактные задачи и споры, которые возникли или могут возникнуть в области международного публичного права и международного частного права, применять нормативные правовые акты Республики Казахстан, положения международных договоров, нормы международного обычая и общие принципы международного права;
· обладать необходимой общественной компетенцией, которая позволит ему осуществлять трудовую деятельность в министерстве иностранных дел Республики Казахстан, дипломатических и консульских учреждениях Республики Казахстан в других государствах, международных межправительственных и неправительственных организациях и их представительствах, субъектов внешнеэкономической деятельности в качестве юридических советников, юрисконсультов и экспертов;
· выделять вопросы, решение которых на практике, коренным образом отличается от их решения в теории, для выяснения их у руководителя дипломной работы;
· юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства;
· принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с национальным и международным правом;
· вести дискуссии и полемику по проблемным вопросам и др.
Таблицу сформированности профессиональных компетенций смотрите в Приложение 8.
5. Типовые образцы индивидуальных заданий при прохождении практики:
Производственная практика в суде общей юрисдикции:
Прохождение производственной практики в суде общей юрисдикции предполагает:
- изучение организации, структуры и компетенции судов общей юрисдикции, а также ознакомление с работой канцелярии суда;
- ознакомление с организацией, и ведением архива и подготовкой дел к хранению в архиве;
- ознакомление с действиями по принятию заявления или уголовного дела и начала производства в суде;
- изучение содержания и порядка совершения действий по подготовке дела к судебному разбирательству; 
- студент изучает подлежащие рассмотрению гражданские или уголовные дела и докладывает судье свое мнение относительно того, что необходимо сделать в порядке подготовки дела к судебному разбирательству;
- изучение методики совершения судьей, судом отдельных процессуальных действий: обеспечение иска, обеспечение доказательств, судебное поручение; 
- изучение дел, относящихся к разным видам судопроизводства, если производственная практика проходит в районном суде;
- ознакомление с порядком судебного разбирательства: этапы разбирательства дела по существу; содержание решений и определений судов по отдельным категориям дел, порядок их постановления и правовые последствия; изучение уголовных и гражданских дел, назначенных к слушанию в судебном заседании, подбор необходимого законодательного материала, относящегося к этим делам;
- изучение методики составления протокола судебного заседания. Во время слушания дела студент-практикант ведет параллельно (или по поручению судьи - самостоятельно) протокол судебного заседания;
- ознакомление с порядком составления процессуальных документов, в том числе проекта судебного решения по конкретному делу; 
- ознакомление с поступившими в суд жалобами, подбор законодательного материала, составление проектов определений по делам, подлежащим рассмотрению в суде второй инстанции. Студент должен изучить порядок направления в суд второй инстанции апелляционных (кассационных) жалоб и представлений; студент по возможности, должен присутствовать в суде второй инстанции при рассмотрении апелляционных (кассационных) и частных жалоб и представлений;
- участие в обобщении судебной практики, проводимом в суде по одной из категорий дел (уголовные, в составе суда присяжных заседателей, трудовые, жилищные, о возмещении ущерба; об установлении отцовства, о лишении родительских прав; споры о детях, авторские и изобретательские дела, по жалобам на действия и решения, нарушающие права и свободы граждан; дела о защите избирательных прав граждан; дела о признании гражданина недееспособным или об ограничении дееспособности и др.), анализ правовых вопросов, возникающих при рассмотрении этих дел, участие в составлении статистических отчетов;
- студент должен провести самостоятельно обобщение судебной практики по отдельным категориям дел, при необходимости обращаясь к материалам архива суда;
- выявление особенностей участия при рассмотрении уголовных и гражданских дел прокурора, адвоката или юрисконсульта, а также субъектов в порядке УПК и ГПК РК;
- при прохождении производственной практики у следственного судьи студент должен изучить особенности (в том числе доказательственной деятельности) уголовных дел, подсудных следственному судье; 
Сведения о выполнении указанных заданий должны быть отражены в дневнике и отчёте о прохождении производственной практики.
При прохождении производственной практики в органах прокуратуры:
1. Ознакомиться с законом Республики Казахстан «О прокуратуре», с положениями, приказами и др. правовыми актами, регламентирующими прокурорскую надзорную деятельность.
2. Присутствовать на приеме граждан, изучать поступающие в прокуратуру заявления, жалобы и иные обращения. Научиться докладывать о них прокурору.
3. Освоить содержание надзорной деятельности прокуратуры (предмет надзора, полномочия прокурора, акты реагирования).
4. Присутствовать при проверке прокурором жалоб и заявлений, связанных с иностранным элементом, с выходом на места (в органы местного самоуправления, учреждения, организации, предприятия);
5. Изучать правовые акты органов самоуправления, должностных лиц с точки зрения соответствия их законам. 
6. Составлять проекты протестов и представлений; совершать другие действия по указанию прокурора;
7. Ознакомиться с практикой надзора за исполнением законов в оперативно-розыскной деятельности дознания и предварительного следствия.
8. Ознакомиться с системой взаимодействия органов прокуратуры с миграционной полицией, прокуратурами других стран. Изучать организационную работу прокурора по участию в рассмотрении уголовных и гражданских дел, связанных с иностранным элементом.
9. Изучать судебные дела, связанные с иностранным элементом, докладывать свою мотивированную точку зрения прокурору.
10. Присутствовать при рассмотрении дел, связанных с иностранным элементом, в суде.
11. Составлять проекты протестов по уголовным и гражданским делам, связанных с иностранным элементом.
При прохождении практики в органах внутренних дел:
1. Изучить подследственные уголовные дела и связанные с иностранным элементом, и составить по ним планы расследования.
2. Участвовать под наблюдением и руководством следователя в производстве отдельных следственных действий: осмотры, допросы, выемки, обыски, очные ставки, предъявление для опознания и др.
3. Составлять проекты постановлений, обвинительных заключений и других процессуальных документов предварительного следствия.
4. Присутствовать при докладах следователя уголовных дел, связанных с иностранным элементом.
5. Ознакомиться с практикой применения средств криминальной техники, практикой розыскной работы по приостановленным делам, связанных с иностранным элементом.
При прохождении практики в юридической консультации:

1. Ознакомиться с деятельностью адвокатуры по оказанию юридической помощи, услуг физическим и юридическим лицам.

2. Ознакомиться с практической работой адвокатов.

3. Присутствовать совместно с адвокатом на приеме граждан, представителей различных организаций, учреждений, предприятий.

4. Изучить поступающие в юридическую консультацию заявления, жалобы и другие обращения и доложить по ним свое мнение руководителю практики, подготовить проекты письменных справок.

5. Присутствовать при осуществлении адвокатом представительства в суде и др. государственных органах по гражданским делам и делам об административных правонарушениях.

6. Готовить проекты необходимых для разбирательства дела документов.

7. Принимать участие совместно с адвокатом на предварительном следствии, в суде по уголовным делам в качестве защитника, представителя потерпевшего, гражданских истцов, гражданских ответчиков (при этом изучать дела и делать по ним необходимые выписки, готовить проекты ходатайств, жалобы, тезисы речи защитников).

При прохождении практики в компаниях, совместных предприятиях или других организациях национального и международного уровня..
1. Изучить сферу деятельности.
2. Изучить правоустанавливающие документы.
3. Изучить внутреннюю документацию и внешнюю переписку.
4. Принимать участие во внешней переписке.
5. Принимать участие в подготовке решений, приказов, постановлений, распоряжений, проектов иных документов, разрабатываемых ведомством.
6. Принимать непосредственное участие в переговорных процессах.
7. Изучить правила внутреннего трудового распорядка. 
8. Готовить проекты необходимых для разбирательства дела документов.
6. Критерии оценивания производственной практики студентов.
При защите отчетов руководителям практики следует обратить внимание на следующие моменты:
	№№
	Оцениваемые позиции
	Баллы

	1
	соответствие собранных материалов программе прохождения практики, их достаточность и правильность исполнения.
	10%

	2
	наличие печатей и подписей первых руководителей базы практики в планах, дневниках студентов, характеристиках;
наличие подписей под еженедельными записями студентов-практикантов о проделанной работе в дневнике;
соответствие дат собранных материалов датам сроков прохождения практики.
	15%

	3
	качество отчета по итогам практики и полнота отражения выполненных видов работ в отчете, их соответствие программе (индивидуальному заданию) прохождения практики.
	30%

	4
	уровень теоретического осмысления студентами практической деятельности принимающей организации (ее целей, задач, содержания, методов)
	10%

	5
	степень и качество приобретенных студентом профессиональных умений
	15%

	6
	уровень профессиональной направленности выводов и рекомендаций, сделанных студентом в ходе прохождения практики
	10%

	7
	устный ответ
	10%

	
	Итого
	100%


В случае выявления у студентов плагиата, при оценивании выясняется процент уникальности работы, оценка работодателя при этом не учитывается. Если степень уникальности составляет 0%, студенту автоматически проставляется неудовлетворительная оценка.
Студенты, не явившиеся на практику без уважительных причин или получивший по итоговому контролю оценку «F», имеет право пройти практику и сдать отчет в течение следующего академического периода на платной основе. В случае неявки на практику по уважительной причине студент проходит и сдает практику в следующий академический период без оплаты. Студент, не прошедший производственную практику и не защитивший отчет о практике, к сдаче государственных экзаменов не допускается.
Оценка A «5» (95-100) – выставляется в том случае, если студент не пропустил ни одного дня практики, своевременно и на высоком уровне выполнил запланированный объем работы. При решении задач опирался на знания по изученным дисциплинам, работал творчески, проявлял инициативу, соблюдал педагогический такт, получил запланированный результат. Индивидуальные задания от руководителя дипломной работы, координатора практики и руководителя от базы практики выполнил на «отлично». Документация оформлена безукоризненно и сдана вовремя.
Оценка A- «5» (90-94) – выставляется в том случае, если студент пропустил несколько дней практики, но по уважительной причине. При решении задач опирался на знания по изученным дисциплинам, работал творчески, проявлял инициативу, соблюдал профессиональный такт, получил запланированный результат. Индивидуальные задания от Университета и руководителя от базы практики выполнил на «отлично». Документация оформлена безукоризненно и сдана вовремя.
Оценка B+ «4» (85-89) – выставляется студенту, который полностью выполнил намеченную программу работы, опирался на знания по изученным дисциплинам, работал творчески, проявлял инициативу, соблюдал профессиональный такт, получил запланированный результат, индивидуальные задания от Университета и руководителя от базы практики выполнил на «отлично». Но отчетная документация оформлена не совсем аккуратно, хотя и сдана своевременно.
Оценка B «4» (80-84) – выставляется студенту, который полностью выполнил намеченную программу работы, соблюдал профессиональный такт, получил запланированный результат, одно из заданий по индивидуальному плану от Университета и руководителя от базы практики выполнил на «отлично», другое на «хорошо», документацию сдал в срок, выполнена аккуратно и в полном объеме.
Оценка B- «4» (75-79) – выставляется студенту, который полностью выполнил намеченную программу работы, соблюдал профессиональный такт, получил запланированный результат, задания по индивидуальному плану от Университета и руководителя от базы практики выполнил на «хорошо», документацию сдал вовремя и выполнил аккуратно.
Оценка C+ «3» (70-74) – выставляется студенту, который выполнил программу учебной практики. Но за одно из заданий получил «3», хотя документация оформлена в соответствии с требованиями и аккуратно.
Оценка C «3» (65-69) – ставится студенту, который выполнил программу учебной практики, но два и более задания выполнены на«3», хотя документация сдана вовремя и соответствует предъявляемым требованиям.
Оценка C- «3» (60-64) – ставится студенту, который выполнил программу производственной/преддипломной практики частично, так как пропускал дни практики без уважительной причины, хотя документацию сдал вовремя и в соответствии с предъявляемыми требованиями.
Оценка D+ «3» (55-59) – выставляется студенту, который выполнил программу производственной/преддипломной практики не полностью, так как допускал пропуски дней практики без уважительной причины, опаздывал и уходил с места практики раньше времени, хотя документацию сдал вовремя и в соответствии с требованиями.
Оценка D «3» (50-54) – ставится студенту, который выполнил программу производственной/преддипломной практики не полностью, так как допускал пропуски дней практики без уважительной причины, опаздывал или уходил с места практики раньше времени, документацию сдал вовремя, но выполнена она небрежно.
Оценка F «2» (0-49) – выставляется студенту, который не выполнил программу производственной/преддипломной практики, пропускал дни практики без уважительной причины, документация сдана не вовремя и выполнена небрежно.
Образец балльно-рейтинговой буквенной системы оценки указан в Приложение 9.
Приложение 1. 
Схема организации производственной практики
Шаг 1. Выбор темы дипломного проекта
Шаг 2. Заявление студента на закрепление темы дипломного проекта в соответствующем профилю Департаменте
Шаг 3. Обращение 
в ОППКиТ для определения с базами практик
Шаг 4. Освоение практических навыков и профессиональных компетенций в процессе прохождения практики в соответствии с профилем специальности
Шаг 5. Предоставление в ОППКиТ отчетной документации по итогам прохождения практики
Шаг 5. Защита отчета о прохождении практики перед составом комиссии.
Приложение № 2
АО «УНИВЕРСИТЕТ КАЗГЮУ»
ВЫСШАЯ ШКОЛА ПРАВА
«УНИВЕРСИТЕТ КАЗГЮУ» АҚ
ОТЧЕТ
о прохождении производственной практики в___________________________
__________________________________________________________________
(наименование предприятия, учреждения, организации)
Студент___________________________________________________________
Группа__________________
Оценка руководителя практики от университета _______________________
оценка  (буквенная, цифровое, процентное содержание)
 _______________________                               «____» ____________201____г. 


Подпись


М.П.
Оценка руководителя практики от организации (предприятия) __________________________________________________________________
оценка (буквенное, цифровое, процентное содержание)
_______________________                               «____» ____________201____г.


Подпись


М.П.
Решение комиссии по результатам практики____________________________
__________________________________________________________________
Решение председателя комиссии по результатам практики________________
________________________________________________________________
Астана 201_ г.
«УНИВЕРСИТЕТ КАЗГЮУ» АҚ
ҚҰҚЫҚ ЖОҒАРЫ МЕКТЕБІ
«УНИВЕРСИЖоғары ТЕТ КАЗГЮУ» АҚ
________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(ұйым, мекеме кәсіпорын атауы)
Өндірістік және/немесе тәжірибеден өту туралы
ЕСЕБІ 
Өндірістік және/немесе диплом алдындағы тәжірибеден өту орны __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Студент __________________________________________________________________ 
Тобы__________________
Университеттен тәжірибе жетекшісінің бағасы _________________________
_______________________________________________________________
бағасы (әріптік, сандық, проценттік құрамы)
 ____________________


«____» ____________201____ж. 

қолы 



М.О.
Ұйымдағы тәжірибе жетекшісінің бағасы_____________________________
_________________________________________________________________
бағасы (әріптік, сандық, проценттік құрамы)
_____________________                               «____» ____________201____ж.


Қолы


М.О.
Тәжірибе нәтижесі бойынша комиссия шешімі__________________________
__________________________________________________________________
Тәжірибе нәтижесі бойынша комиссия төрағасының шешімі 
________________________________________________________________
Астана 201_ ж.
Приложение 3 
ОБРАЗЕЦ ВНУТРЕННЕЙ ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
документов, находящихся в отчете
студента(-ки) группы ____________________



	№ п/п
	Наименование документа страницы
	Стр.

	1.
	Титульный лист отчета
	

	2.
	Внутренняя опись
	

	3.
	Отчет о прохождении практики
	

	4.
	Дневник по практике
	

	5.
	Характеристика от руководителя места практики
	

	6.
	Отзыв о прохождении практики студента
	

	7.
	Список нормативной документации
	

	8.
	Приложение № 1
	

	9.
	Приложение № 2
	

	10.
	Приложение № 3
	

	11.
	Приложение № 4
	

	12
	АНКЕТА РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ СТУДЕНТА
	


__________ 20___ г. 
Приложение 4
ЫСШАЯ ШКО
РАВ
Өндірістік және/немесе диплом алдындағы тәжірибеден өту
КҮНДЕЛІГІ
ДНЕВНИК
Прохождения производственной и/или преддипломной практики 
Студент ___________________________________________________
Тегі, аты, әкесінің аты (толығымен)/Фамилия, имя, отчество (полностью)
Өндірістік және/немесе диплом алдындағы тәжірибеден өту орны/место прохождения практики __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Мамандығы/ Специальность 
_________________________________________________________________
Курс _______
Тобы/Группа__________________

Астана, 201_ ж./г.
Приложение 5
Студенттің өндірістік/диплом алдындағы тәжірибесі бойынша жеке тапсырмасы /Индивидуальное задание студента на производственную и/или преддипломную практику 
	№
п/п
	Жұмыстың құрамы/ содержание работы
	Орындалуы/Выполнение

	1
	Общее ознакомление с организацией, в которой практикуется студент: 

-организационно-правовая форма организации,

- структура, основные цели деятельности; 

- главные направления деятельности;

- перечень и объем оказываемых услуг;

 - особенности документооборота;

- распорядок рабочего дня организации.
	

	2
	Организация управления и функциональные взаимосвязи подразделений и служб;
	

	3
	Сбор, анализ и обобщение материалов, полученных студентами в процессе практики.
	

	4
	Ознакомление с организацией, и ведением архива и подготовкой дел к хранению в архиве.

Ознакомление с номенклатурой дел;
	

	5
	Ознакомление с порядком подготовки заседаний организации (его структурных подразделений), присутствие на этих заседаниях;
	

	6
	Наличие четких предложений по совершенствованию определенной сферы деятельности, методы совершенствования и повышения результативности. Необходимо показать, как повлияет внедрение новых предложений на изменение деятельности организации.
	

	7
	Разработка предложений по совершенствованию организации или управления, повышению результативности и качества работы данной организации.
	

	8
	Оформление отчета по практике
	


Студент (ка) ____________________________________________________________________________
(Тегі, аты, әкесінің аты , қолы/ Ф.И.О., подпись)
Координатор 
__________________________________________________________________
(Тегі, аты, әкесінің аты , қолы/ Ф.И.О., подпись)
«___»________________ 20___ж./г. 
Приложение 6 
ОБРАЗЕЦ ХАРАКТЕРИСТИКИ ОТ РУКОВОДИТЕЛЯ МЕСТА ПРАКТИКИ 
Студенттің практикадан өту туралы мінездемесі/Характеристика о прохождении практики студента
	1. Время, место и в какой должности проходил(а) практику __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
2. Руководитель практики от организации (должность, Ф.И.О.).______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
3. Уровень теоретической подготовки студента(-ки) по пройденным учебным дисциплинам _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Знание нормативных правовых актов, умение их толковать и применять____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Умение принимать правовые решения и совершать иные юридические действия в точном соответствии с законом __________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
6. Умение разрабатывать документы правового характера, осуществлять правовую экспертизу нормативных актов _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
7. Участие в мероприятиях подразделения, выполнение отдельных заданий и поручений, качество их выполнения ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
8. Степень овладения практическими умениями и навыками по специальности _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
9. Отношение к практике (интерес, инициатива, оперативность, исполнительность, соблюдение трудовой дисциплины, деловитость и т.п.). ____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Недостатки в теоретической и практической подготовке студента и направления их устранения______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Оценка прохождения практики _____________________________________________________________________________
12. За период прохождения практики студент посетил ________ дней, из  них по уважительно причине отсутствовал(-а) _______ дней, пропуски без уважительной причине составили ______ дней. 
13. Студент(ка) соблюдал/не соблюдал трудовую дисциплину и /или правила техники безопасности __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________\
14. Отмечены нарушения трудовой дисциплины и /или правил техники безопасности __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
15. Студент(ка) не справился со следующими видами работ_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
16. В рамках дальнейшего обучения и прохождения преддипломной практики студенту можно порекомендовать. ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Характеристика должна быть подписана руководителем организации или руководителем структурного подразделения, заверена печатью организации и составлена отдельно на бланке данной организации.


Руководитель организации ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
«___»______________20___г.
 _____________________________








                                (қолы/подпись)
Примечание: Вам предложен образец, содержащий примерные словесные обороты при написании характеристики, которая пишется руководителем от места практики на бланке предприятия/организации в свободной форме.   
Приложение 7.
ОБРАЗЕЦ ОТЗЫВА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
Студенттің тәжірибеден өту туралы пікірі/
Отзыв о прохождении практики студента
Я, (Фамилия Имя), студент группы (указать номер) проходил практику в (указать название организации). 
Завершившая практика совпала/не совпала с моими  ожиданиями в том, что_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Своим главным достижением во время прохождения практики я считаю_________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Самым важным для формирования опыта практической деятельности  было __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прохождение производственной практики повлияло/не повлияло на возможный выбор места работы в будущем, так как__________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Студент(ка)_______________


____________________________
                            
Подпись           



Ф.И.О. ( полностью)
Приложение 8.
АНКЕТА РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ СТУДЕНТА
(обязательная для заполнения)

Университет КАЗГЮУ стремится обеспечить высокое качество подготовки квалифицированных специалистов в сфере юриспруденции и экономики.

В рамках нашей постоянной самооценки, мы заинтересованы в обратной связи от организации-баз практик, с целью определить сильные и слабые стороны наших студентов.

1. Наименование организации__________________________________________________

2. Ф.И.О.____________________________________________________________________

3. Должность_________________________________________________________________

4. Перечислите, как, по Вашему мнению, выглядит ТОП-5 вузов Казахстана, которые предоставляют качественное образование.
1._______________________________

2. _______________________________

3. _______________________________

4. _______________________________

5.________________________________

5. Какие наиболее важные навыки Вы хотели бы видеть у выпускников Университета КАЗГЮУ. Оцените, пожалуйста, от 100% (наиболее важное) до 10% (наиболее важное) баллов:
1. Способность находить новые идеи и решения. (10-100%)_________________

2. Коммуникативные навыки.       


 (10-100%)_________________

3. Аналитическое мышление.


 (10-100%)_________________

4. Стрессоустойчивость.



 (10-100%)_________________

5. Умение ясно выражать свои мысли.

 (10-100%)_________________

6. Умение работать с ПК и интернетом.

 (10-100%)_________________

7. Навыки работы в команде.


 (10-100%)_________________

8. Способность адаптироваться к изменениям.
 (10-100%)_________________

9. Знание иностранных языков.


(10-100%)_________________

10. Навыки делового письма.


(10-100%)_________________

11. Критическое мышление.


(10-100%)_________________

12. Знание государственного языка.

(10-100%)_________________

6. Как вы оцениваете качество работы выпускника Университета КАЗГЮУ за время прохождения практики:
1. Выполняет любые плановые задания с высоким качеством работы.

2. Качество работы хорошее, редко допускает ошибки и небрежности.

3. Качество труда низкое, требует постоянного контроля. 

4. Другое____________________________________________________________________

7. Какие дополнительные дисциплины, курсы Вы предлагаете включить в образовательные программы Университета КАЗГЮУ?
	


8. Укажите слабые стороны выпускника Университета КАЗГЮУ?
1. Нет инициативности в работе.

2. Слабые теоретические знания.

3. Низкая трудовая дисциплина.

4. Недостаточная ответственность.

5._______________________________________________________________________

9. Хотели бы вы пригласить на работу в свою организацию выпускников Университета КАЗГЮУ?
1. Да.

2. Нет.

3. Затрудняюсь ответить.

___________________________подпись
Благодарим Вас за участие в этом опросе!
