Документационное обеспечение практики
	№

п/п
	Наименование

 документа
	Сроки предоставления
	Ответственные
	Место хранения документа

	1.
	Договор о практической подготовке обучающихся при реализации практик, заключаемый

между организацией, осуществляющей образовательную

деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность

по профилю соответствующей образовательной программы
	за 2 месяца до начала практики
	Руководитель практики,

 зав. кафедрой, нач. ОППС
	Оригинал договора в ОППС, копии – на кафедре

	2.
	Общий график практик по специальностям и направлениям подготовки на следующий учебный год  

(с указанием сроков и семестров)
	К 1 июня текущего года
	Декан (директор), зав. кафедрой
	ОППС

	3.
	График практик на следующий учебный год, утвержденный проректором по УР
	До ухода в отпуск заведующих кафедрами
	Декан (директор), зав.

кафедрой
	Деканат (дирекция), кафедра, ОППС

	4.
	Программы практик по специальностям и направлениям подготовки
	К началу учебного года
	Зав. кафедрами, руководитель практики
	Кафедра/ЦК (оригиналы), ОППС (эл. вариант)

	5.
	Ходатайства, листы отношений
	За два месяца до начала практики
	Руководитель практики 
	Кафедра (оригиналы)

	6.
	Представление кафедры о направлении студентов на  практику за подписью зав. кафедрой

Представление кафедры о направлении студентов на  выездную (полевую) практику за подписью зав. кафедрой (при длительности практики более суток)
	Не позднее, чем за 2 недели до начала практики

Не позднее, чем за 3 недели до начала практики
	Руководитель практики, заведующий кафедрой 
	Деканат (дирекция), кафедра

	7.
	Приказ о распределении студентов на практику
	Не позднее, чем за 10 дней до начала практики
	Руководитель практики, деканат (дирекция) 
	УМУ, ОППС, деканат (дирекция),

кафедра

	8.
	Направление на практику за подписью начальника ОППС (при закреплении обучающегося в профильной организации)
	Не позднее, чем за 1 день до начала практики
	ОППС
	Кафедра (с отчетной документацией студента по практике)

	9.
	Списки студентов на оформление договора о страховании от укуса клеща (для полевых практик и студентов, обучающихся 
	За 2 месяца до начала практики
	Руководитель практики, 

специалист по охране труда и безопасности
	ОППС, кабинет специалиста по охране труда безопасности

	10.
	Списки студентов на медосмотр
	За 2 месяца до начала практики
	Руководитель практики, 

специалист по охране труда и безопасности
	ОППС, кабинет специалиста по охране труда безопасности

	11.
	Инструкция по технике безопасности для студентов 
	Не позднее, чем за 1 день до выхода студентов на практику
	Руководитель практики, специалист по охране труда и безопасности
	Кафедра, кабинет специалиста по охране труда и безопасности

	12.
	Форма отчетной документации по практике для обучающихся (дневник, отчет, индивидуальное задание, характеристика, (совместный) рабочий (план) график)
	К моменту начала практики
	Руководитель практики
	Кафедра (срок хранения 5 лет), эл.версия в ЭИОС (срок хранения - на период обучения)

перечень отчетной документации для размещения в ЭИОС утверждает кафедра (не менее 1 практики в течение уч.года на группу)

	
	Отчетная документация обучающихся по практике
	В течение 3 учебных дней после практики, для студентов заочной формы обучения в сессию, следующую за периодом практики
	Обучающиеся, профильная организация
	Кафедра (срок хранения 5 лет), эл.версия в ЭИОС (срок хранения - на период обучения)

перечень отчетной документации для размещения в ЭИОС утверждает кафедра (не менее 1 практики в течение уч.года на группу)

	13.
	Отчет о практике, утвержденный на заседании кафедры, Ученомсовете факультета
	Не позднее 1 месяца после проведения итоговых мероприятий

Для практик в летний период до 20 сентября следующего учебного года
	Руководитель практики 
	кабинет специалиста по учебно-методической работе (практики), кафедра, ОППС (срок хранения 5 лет)

(оригиналы)

	14.
	Характеристика на студента от профильной организации – места прохождения практики
	Вместе с отчетом о практике
	Руководитель практики
	Представляется

в ОППС (хранится в управлении кадров, эл.версия в ЭИОС (срок хранения – на период обучения)

	15.
	Приказ о руководстве практикой в связи с планированием учебной нагрузки на следующий учебный год
	Не позднее 

1 декабря
текущего года
	ОППС
	УМУ, ОППС, кафедра

	16.
	Согласованные сметы проведения выездных (полевых) практик (кроме педпрактики)
	Не позднее 1 февраля (с приложениями списков студентов, обучающихся на бюджетной и договорной основах)
	Руководитель практики, 

зав. кафедрой, декан (директор)
	ОППС, ПФУ

	17.
	Общая смета расходов на проведение выездных (полевых) практик в Университете, утвержденная проректором по УР (кроме педпрактики)
	Не позднее 1 апреля текущего года
	Нач. ОППС
	ПФУ, ОППС
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