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Введение
В соответствии со ст. 38  Закона Республики Казахстан  «Об образовании» «Профессиональная практика обучающихся является составной частью профессиональных учебных программ подготовки специалистов. Профессиональная практика проводится в соответствующих организациях и направлена на закрепление знаний, полученных в процессе обучения, приобретение практических навыков и освоение передового опыта».

Евразийский гуманитарный институт при подготовке кадров по специальности 5В030100 – «Юриспруденция» (бакалавриат) проводит профессиональную практику обучающихся согласно Государственному общеобязательному стандарту образования (утвержденному постановлением Правительства РК от 23 августа 2012 г. № 1080) 
Профессиональная практика. 

Целью профессиональной практики является углубление и закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения в высшем учебном заведении, приобретение практических навыков и компетенции, а также освоение передового опыта.
В соответствии с указанной целью основными задачами профессиональной практики являются: 

· ознакомление с системой государственных и негосударственных учреждений, правоохранительных органов, их взаимодействием, задачами, компетенцией, статусом и полномочиями должностных лиц;

· закрепление и углубление полученных теоретических знаний, осмысление их практической значимости и приложения их к сферам правоприменения;

· приобретение навыков самостоятельной практической деятельности, освоения передового опыта и изучения особенностей избранной ими профессии;

· приобретение необходимого для работы по юридической специальности жизненного опыта, в том числе опыта общения с гражданами и должностными лицами государственных и негосударственных учреждений;

· стимулирование их интереса к учебно-познавательному процессу, развитие элементов творчества, стремление к самообразованию;

· накопление практического материала для дипломной работы;
· повышение культурного и общеобразовательного уровня;

· проверка и развитие деловых, моральных качеств, организаторских способностей;

· овладение нормами профессиональной этики и т.п.
1. Содержание производственной практики и ее организация
Производственная практика проводится на выпускном курсе. Базовыми органами практики являются маслихаты областей, городов, районов, акиматы областей, городов, районов, суды, прокуратура, органы национальной безопасности, юстиции внутренних дел, таможенные органы, адвокатура, нотариальные конторы, а также другие организации, где имеются подразделения юридических служб (комитеты, департаменты, холдинги, ассоциации, АО, ТОО, кооперативы и др.).

В организации производственной практики студентов принимают участие учебная часть института, кафедра государственно-правовых дисциплин, базовые предприятия.
Учебная часть института:
· заключает договора с базовыми организациями и предприятиями. В качестве базового предприятия выбираются организации и предприятия, имеющие возможности для обеспечения качественного прохождения практики. Как показывает опыт работы, благоприятные условия для качественного прохождения практики создаются при длительном соотрудничестве. Поэтому институт стремится заключать долгосрочные договора в основном на 5 лет с правом продления;
· осуществляет руководство по подготовке и изданию программ профессиональной практики, дневников; 

· определяет сроков прохождения практики, согласно графику учебного процесса в институте;
· осуществляет распреление студентов на практику и назначает руководителей практики;
· принимает участие в проведении установочных и итоговых конференций по практике.
    Кафедра государственно-правовых дисциплин: 
· разрабатывает программу профессиональной практики и дневников;

· занимается подбором руководителей профессиональной практики из числа профессоров, доцентов, старших преподавателей кафедры и контролирует их работу;
· поддерживает связь с базовыми предприятиями;

· готовит предложения по распределению студентов  на профессиональную практику;
· организует установочные и итоговые конференции.

   Руководитель профессиональной практики: 
· согласовывает график, программу, условия проведения практики с базовыми предприятиями;
· обеспечивает проведение установочных и итоговых конференций; 
· обеспечивает своевременную выдачу дневников с направлениями на практику и программ практики;
· ознакамливает студентов с программой, графиком практики и с базовым предприятием; 
 
· поддерживает постоянный контакт со студентами-практикантами и базовым предприятием; 
· наблюдает за ходом работы студентов и выполнением программы практики; 

· оказывает методическую и практическую помощь студентам для качественного прохождения практики; 
· оказывает методическую помощь студентам по сбору материалов для составления отчета по практике и выполнения дипломной работы;
· оказывает методическую помощь наставникам студентов из базового предприятия; 
· обеспечивает своевременное рецензирование и защиту отчетов;
· оформляет ведомость с итоговыми оценками по практике и сдает в деканат, оценки выставляет в зачетную книжку студента; 

· протокол конференции по защите отчетов приобщает к документам  кафедры по практике.
Работник базового органа практики – наставник: 
· дает необходимые указания, задания студентам по вопросам практической деятельности;

· контролирует соблюдение студентами дисциплины труда, внутреннего распорядка; 
· подписывает дневник практики и дает объективную характеристику студенту;

· выполняет другие обязанности, возложенные на него руководителем базового органа и договорными соглашениями с вузом.

В целях лучшей подготовки к предстоящей практике студенты должны ознакомиться с ее программой, получить необходимые консультации по вопросам ее организации и методики работы у руководителя практики, присутствовать на установочной конференции и встречах с работниками базового предприятия – наставниками.
Студенты обязаны:
1) добросовестно и в полном объеме пройти практику в базовой организации. 
2) строго подчиняться правилам внутреннего распорядка и трудовой дисциплины по месту прохождения практики;

3) тщательно и своевременно выполнять указания руководителя практики, добиваясь полного и качественного выполнения программы практики;

4) ознакомиться с работой учреждений, изучить правовые источники их деятельности (законы, подзаконные акты – приказы, инструкции и т.п.);

5) научиться правильному составлению документов, вести делопроизводство;

6) постоянно вести дневник практики, отражая в нем все выполненные работы и поручения;
7) собрать практический материал, для составления отчета;

8) анализировать качество прохождения практики и составить предложения по улучшению;
9) подготовить по окончании практики письменный отчет, приложить к нему дневник и программу практики, документов, составленных и изученных во время практики; 
10) представить отчет на проверку руководителю практики в недельный срок после практики;
11) в установленный кафедрой срок защитить отчет по практике.
Студенты:
1) за несвоевременную защиту отчетов по практике  подвергаются дисциплинарным мерам воздействия со стороны ректората вуза;

2) за недобросовестное и халатное исполнение обязанностей во время практики направляются на повторное прохождение практики;

3) при непрохождении практики без уважительной причины, совершение действий, порочащих авторитет вуза, получение неудовлетворительной оценки при защите отчета по практике они могут быть исключены из числа студентов института.
2.Методика проведения производственной практики
Согласно требованиям государственного стандарта кафедра рекомендует в качестве руководителей практики профессоров, доцентов и опытных старших преподавателей, знакомых с деятельностью базы практики.

Кафедра государственно-правовых дисциплин проводит установочную конференцию. Где студентов ознакомят с целью, задачами практики, графиком практики, программой практики, с базовыми организациями практики, с которыми заключены договора на проведение профессиональной практики студентов.

Место практики студенты выбирают заранее с учетом своих склонностей и будущего трудоустройства.

В настоящее время институт имеет достаточное количество базовых предприятий,  в каждые из которых направляются  не более 1-2 практикантов с одной группы, но не более 5-6 человек с института.
Как исключение некоторые студенты могут быть направлены для прохождения практики по месту  проживания родителей. Для этого требуется письмо с организации, где студент может качественно проходить практику. Такой шаг возможен с учетом будущего трудоустройства после завершения обучения.

В соответствии с  Государственным общеобязательным стандартом образования Республики Казахстан (утвержденным постановлением Правительства РК от 23 августа 2012 г. № 1080)  обучающиеся заочной формы обучения при условии работы по специальности освобождаются от профессиональной  практики. В данном случае обучающиеся предоставляют в высшее учебное заведение справку с места работы и характеристику, отражающую их профессиональную деятельность. Кроме того, студенты заочного отделения, обучающиеся по сокращенной форме обучения, могут проходить практику по месту основной работы, если имеются подразделения юридической службы.

По итогам установочной конференции кафедра готовит и передает в деканат рапорт по распределению студентов на производственную практику. Все это отражается в приказе по институту.

Студентам выдаются программы производственных практик, дневник с направлением на практику.

Первая часть дневника заполняется в институте руководителем практики.

Студент должен предъявить дневник в базовом предприятии для заполнения второй его части, где указываются, дата начала и завершение профессиональной практики. 

В третьей части студент регулярно ведет записи о работах, выполненных на практике. Записи ведутся короткие, однако  чтобы по ним можно было судить о содержании проведенной работы. Потом более подробно это отражается в отчете по практике. После завершения записей в дневнике студент ставит свою подпись. Наставник регулярно проверяет работу практиканта, записи в дневнике и расписывается. По итогам практики готовит характеристику на практиканта и подписывает у руководителя предприятия или подразделения, заверяет печатью.
Студенты при прохождении практики, кроме основных задач, должны обратить особое внимание на следующие действия, связанные с особенностями предприятия:
1) В представительных и исполнительных органах:

· присутствовать при приеме граждан;

· ознакомиться с заявлениями и жалобами граждан, организаций;

· готовить проекты актов представительных и исполнительных органов власти (решений, распоряжений, постановлений и т.п.);

· выполнять поручения должностных лиц.
2) В судебных органах:

· ознакомиться с организацией деятельности суда;

· присутствовать при приеме граждан судьей;

· изучать уголовные, гражданские, административные и хозяйственные дела;

· присутствовать в зале судебного заседания в ходе судебного разбирательства; 

· вести протокол судебного заседания параллельно с секретарем судебного заседания;

· составлять проекты судебных актов (приговоров, решений, постановлений);

· изучать жалобы и протесты;

· ознакомиться  с работой судебного исполнителя, судебного пристава, секретаря судебного заседания, канцелярии суда, особенностями их делопроизводства;

· выполнять поручения судей.

3) В прокуратуре:

· ознакомиться со структурой прокуратуры и организацией ее работы;  

· присутствовать при приеме граждан прокурором;

· разбирать заявления, жалобы граждан и организаций;

· участвовать в проводимых надзорных проверках;

· готовить проекты актов прокурорского надзора;

· готовить обвинительную речь прокурора;

· присутствовать при поддержании прокурором государственного обвинения и при даче заключений по гражданским делам в суде;

· участвовать в обобщении практики прокурорского надзора;

· выполнять другие поручения прокурора.
4) В органах адвокатуры:

· присутствовать при приеме граждан;

· готовить материал для юридической консультации граждан;

· готовить проекты документов правового характера (договоры, исковые заявления, жалобы и т.п.)

· присутствовать при защите по уголовным делам в органах следствия, дознания и суде, при представительстве интересов сторон по гражданским делам;

· выполнять отдельные поручения адвоката.
5) В органах юстиции:

· присутствовать при приеме граждан;

· готовить проекты документов правового характера;

· ознакомиться с работой подразделений органов юстиции (в области законотворческой деятельности, регистрации нормативных актов, ценных бумаг, недвижимости, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, систематизации законодательства), департамента судебных экспертиз, следственного департамента, нотариата, квалификационной коллегии юстиции и др;

· выполнять поручения должностных лиц. 
6) В органах следствия и дознания:

· ознакомиться с задачами и функциями органов внутренних дел; 

· ознакомиться с порядком приема, регистрации, учета и разрешения заявлений и сообщений о преступлениях;

· выезжать на место происшествия;

· участвовать в проведении оперативных и следственных действий;

· составлять протоколы следственных действий;

· составлять документы правового характера (постановления, указания, отдельные поручения, обвинительные заключения);

· изучать прекращенные, приостановленные и расследуемые дела;

· выполнять поручения следователя, дознавателя и других должностных лиц органов уголовного преследования.
7) В организациях, где имеются юридические подразделения:

· ознакомиться с задачами и функциями юридической службы;

· принимать участие при подготовке документов правового характера (приказов, договоров, исковых заявлений, жалоб и т.д.)

· присутствовать при приеме граждан;

· принимать участие при подготовке материалов, решений внутри хозяйственных правовых отношений;

· принимать участие при решении правовых отношений с другими учреждениями, организациями;

·   участвовать на заседаниях судов по защите интересов предприятия.
Студенты должны представить в отчете по практике в виде приложения с номером после соответствующей ссылки в тексте процессуальные и другие правовые документы, в составлении которых они принимали участие, либо изучали их или использовали при прохождении практики, в том числе:
1. Студенты, проходящие практику в системе представительных или исполнительных органов власти:

· решений (распоряжений) государственных органов или должностных лиц по вопросам, входящим в их компетенцию по земельным, жилищным, финансовым и др. правоотношениям;

· другие документы, содержащие правовые нормы.

2. Студенты, проходящие практику в суде:

· приговоры суда;
· определения судебных коллегий по уголовным и гражданским делам, вынесенные при рассмотрении апелляционных жалоб или протестов;

· решение суда по гражданскому делу искового производства;

· решение суда по гражданскому делу особого производства.
3. Студенты, проходящие практику в прокуратуре:

· протест в порядке общего надзора;

· представление;

· предписание;

· постановление;

· другие акты прокурорского надзора.
4. Студенты, проходящие практику в адвокатуре:

· договоры гражданско-правового характера;

· апелляционная жалоба на приговор суда;

· апелляционная жалоба на решение суда по гражданскому делу, др. документы (заявления, жалобы, разъяснения закона и т.п.).
5. Студенты, проходящие практику в системе органов юстиции:

· документы нормативно-правового характера, составленные лично. К ним можно отнести документы ЗАГСа, нотариата, исполнительного производства, департамента судебных экспертиз и др.
6. Студенты, проходящие практику в органах дознания и следствия:

· постановление о возбуждении уголовного дела;

· постановление о прекращении уголовного дела;

· постановление о приостановлении производства по уголовному делу;

· постановление о назначении судебной экспертизы;

· постановление о производстве обыска, выемки или другого следственного действия;

· обвинительное заключение.
  7. Студенты,  проходящие практику в юридических подразделениях организации:
· индивидуальные трудовые договора;
· коллективные договора;

· образцы приказов;

· договора  купли и продажи продукции;

· договор поставки, транспортная экспедиция, хранения;
· договор аренды помещения, возмездного оказания услуг, лизинга и др.

· материалы по решению споров и т.д.

В системе правоохранительных органов повышенное внимание уделяется задачам обеспечения прав и свобод граждан, укрепления законности и правопорядка, борьбы с преступлениями и другими правонарушениями, формирования уважительного отношения к праву. 

В связи с этим при прохождении производственной практики в вышеназванных органах студенты также должны:

1. Изучить нормативные акты, регулирующие вопросы организации и деятельности Министерства, ведомства, в подчинении которой находится учреждение (суд, прокуратура, ГУВД, органы юстиции, адвокатура и т.д.), где студент проходит практику.

2. Ознакомиться в целом с работой учреждения - объекта прохождения практики, для чего изучить источники их деятельности - приказы, инструкции, особо обратив внимание на организационные построения, задачи и функции учреждения.

3. Изучить правовые акты, принимаемые, учреждением в порядке реагирования по результатам их работы, обращая внимание на конкретные примеры из практики данного учреждения.

4. Принимать участие при приеме граждан руководством учреждения, в судебных заседаниях, оперативных совещаниях,  участвовать в проведении следственных, оперативных и других процессуальных действий, изучать материалы и уголовные дела, выполнять поручения по составлению документов правового характера, знакомиться с порядком приема, регистрации, учета и разрешения жалоб и сообщении граждан.

5. Анализировать практику работы правоохранительной деятельности названного учреждения за конкретный период (месяц, квартал, полугодие) и по возможности составить обобщение, отразив положительные и отрицательные стороны.

6. Ознакомиться с концепцией правовой реформы правоохранительных органов и уточнить, какие изменения произошли в ходе правовой реформы, что нового ожидается применительно к ведомству данного правоохранительного органа.

7. Овладеть научно-техническими средствами, применяе-мыми в базовых организациях.
8. Ознакомиться с новыми подходами в использовании информационной, криминологической технологии по обнаружению правонарушений и при профилактике преступлений.

9. Собрать процессуальные и другие документы правового характера, в составлении  которого  принимал  участие,  либо изучал или использовал при прохождении практики и не менее 2-х фотоснимков, характеризующих деятельность студента во время практики.

10. Составить замечания, предложения по совершенствованию организации и проведения производственной практики.

3. Подведение итогов практики

По окончании практики кафедра государственно-правовых дисциплин при поддержке учебной части института организует подготовку и защиту студенческих отчетов по практике в виде итоговой конференции. 

Отчет по практике является основным документом, характеризующим деятельность студента в период практики. Он должен быть набран компьютером на одной стороне листа А-4 шрифтом 14 через полтора интервала или написан от руки разборчивым почерком. Текст на листе располагается полями сверху и снизу по 20 мм, справа 10-15 мм, слева 30-35 мм.  Объем  текста отчета по производственной практике составляет 12-15 страниц без учета приложений. Нумерация страниц ставится по центру листа снизу. Цифра на титульном листе не ставится, однако он в учет берется. Документы в приложениях нумеруются Приложение 1, Приложение 2 и т.д.

В отчет по практике включаются: 

1) титульный лист;

2) опись материалов с указанием страниц;

3) характеристика с места прохождения практики;
4) дневник практики;

5) программа профессиональной практики;

6) текстовый материал по практике с подписью студента на последней странице заключения;

7) приложения по номерам согласно ссылкам на них в тексте отчета. 

Отчет сдается в скоросшивателе с прозрачным верхним листом.
На оформление отчета студенту отводится не более двух дней в конце практики. Руководители практики организуют консультации по методике оформления отчетов, подготовке процессуальных документов и т.д. Отчеты сдаются руководителю практики в недельный срок после практики. Кафедра государственно-правовых дисциплин организует защиту отчетов в виде итоговой конференции в течение двух недель по возвращении студентов из практики. Состав комиссии определяется заведующим кафедрой из числа преподавателей кафедры. Могут быть приглашены работники деканата, базовых организаций, студенты младших курсов, которым предстоит прохождение практики. Практиканты готовят отчеты по практике на 5-7 минут, отвечают на вопросы членов комиссии и присутствующих.

На титульном листе указывается вид практики, Ф.И.О., номер учебной группы практиканта, Ф.И.О., ученая степень и научное звание руководителя практики (образец титульного листа приведен в приложении 1).

В описи приводятся материалы отчета с указанием номера страниц.

Далее размещается характеристика практиканта с указанием и оценкой его деятельности во время практики подписанная руководителем и заверенная печатью.

Подшиваются дневник и программа практики (они не включаются в нумерацию страниц текста отчета).

Текстовый материал состоит из введения, основного материала по практике и заключения. В введении указывается о месте практики в подготовке кадров, цель и задачи практики. Объем введения 1-1.5 страниц.

В основном материале даются сведения о практике, о базе практики, указывается руководитель практики от базового предприятия - наставник. Далее расписывается деятельность практиканта, в соответствии с записями в дневнике.

Описываются документы, с которыми практикант работал, принимал участие при подготовке, ознакомился и т.д. То есть указывается название, структура, краткое содержание, особенности и оформление документа. Если она приведена в приложении, указывается номер, под которым он находится (к примеру, приложение 4).

Описывается работа, выполненная практикантом, где указывается вид работы, требования к выполнению, особенности работы. Если есть возможность, приводится 2-3 фотографии, отображающие деятельность практиканта. Они могут быть даны в приложении, прикрепленные на листе А4 и с краткой пояснительной запиской. Общий объем текстового материала не менее 7-9 страниц для отчета по учебно-ознакомительной практике и 12-15 страниц для отчета по производственной практике.

Текстовый материал завершает заключение, где практикант делает выводы о практике. Объем заключения составляет 1-1.5 страниц. На последней странице отчета практикант ставит свою подпись.

В приложении приводятся материалы, с которыми работал, принимал участие при подготовке и ознакомился практикант. На них должна быть ссылка в текстовом материале. В качестве приложения нельзя приводить Кодексы, Законы и др. Кроме того в приложении не могут быть размещены материалы, по которым идут следствия, или материалы с грифом секретности.

Студенты заочного отделения, работающие по специальности, не пишут отчета по практике и, как было сказано выше,  предоставляют справку с места работы и характеристику, отражающую деятельность студента. Они обязательно участвуют на итоговой конференции с докладом на 5-7 минут о своей работе и отвечают на вопросы членов комиссии, присутствующих.

Результаты защиты отчета оцениваются по установленной балльно-рейтинговой буквенной системе оценок.

Оценка «отлично, А, А-» ставится в следующем случае, если: 

· полностью выполнены условия программы практики;

· получена отличная характеристика с места прохождения практики;

· в отчете дан подробный анализ прохождения практики;
· имеются ссылки на материалы судебно-следственной практики.

Оценка «хорошо, В+, В, В-» ставится в случае, если:

· полностью выполнены условия программы практики;

· отсутствуют замечания по оформлению отчета;

· имеются приложения (документация) к отчету;

· получена положительная характеристика с места прохождения практики.

Оценка «удовлетворительно, С+, С, С-, Д+, Д» выставляется в случае, если:

· имеет положительную характеристику с места прохождения практики;
· студент показывает слабые знания о деятельности органа, в котором он проходил практику;

· студентом не в должной мере получены требуемые навыки и умения;

· студент испытывает некоторые затруднения при ответе на поставленные вопросы при защите отчета по практике. 

Оценка «неудовлетворительно, F» выставляется в случае, когда не выполнены вышеизложенные требования.

По итогам конференции члены комиссии подписывают протокол конференции. Согласно принятого решения руководитель практики выставляет оценки в зачетную книжку студента  и ведомость сдает в деканат.

Приложение 1 
Евразийский гуманитарный институт 
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