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Введение

В образовательном процессе обязательной составляющей является производственная практика. Потому что
благодаря ней возможно хорошо ориентироваться не только в теории, и в обстановке трудовых будней.
Данная составляющая учебного процесса проводится на базе организации или предприятия в соответствии
с профилем студента.
На пути получения высшего образования, перенос учебного процесса в условия, которые сходятся с
атмосферой будущей профессии является обязательным этапом, который регламентирован приказом
Минобразования и науки РФ.
Производственная практика проходилась на управы Ленинского района г. Воронеж.
Целью производственной практики является анализ и исследование теоретических знаний во вопросам
документоведения, решений актуальных задач управления, закрепление навыков в процессе выполнения в
организации конкретных функций.
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
- провести анализ организации документооборота в учреждении;
- рассмотреть выявление документопотоков в организации (входящий, исходящий, внутренний);
- изучить формы регистрации документов;
- рассмотреть правила систематизации документации, принятых в учреждении;
- проанализировать методики составления номенклатурных дел;
-провести анализ проведения экспертизы ценности документов.
В завершении практики в организации был подготовлен отчет руководителю практики, написанный в
соответствии с программой практики и оформленный по стандарту.
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