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Федеральное агентство по рыболовству
Федеральное государственное бюджетное образовательное
учреждение высшего образования

«Астраханский государственный технический университет»



Система менеджмента качества в области образования, воспитания, науки и инноваций сертифицирована


ООО «ДКС РУС» по международному стандарту ISO 9001:2015
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от «__» _______ 20___г.

Астрахань



№ ____

О направлении на практическую подготовку/практику обучающегося (указать курс, специальность/направление) и назначении руководителей от Университета и ответственных лиц от Профильной организации.
В соответствии с графиком учебного процесса специальности/направления (указать шифр, наименование) ____ года обучения 

ОБЯЗЫВАЮ:
1. Направить для прохождения (указать вид, способ и тип проведения) практической подготовки/практики с «___»__________20__г. по «___»__________ 20__г. обучающихся ____ курса специальности (направления) (указать шифр и наименование) и назначить руководителей  от Университета и ответственных лиц от Профильной организации:
Указать полное наименование Профильной организации, населенный пункт
1. Фамилия Имя Отчество обучающегося
2. …….

Руководитель: указать должность, фамилию имя отчество.

Указать полное наименование Профильной организации, населенный пункт
3. Фамилия Имя Отчество обучающегося
4. …….

Руководитель: указать должность, фамилию имя отчество.

………………..

Директор института _____________ ___________________

 (подпись) (ФИО) 
Оборотная сторона

Проект вносит:

Заведующий кафедрой _____________ ___________________

 (подпись) (ФИО) 
Приложение № 3 к Положению

(Образец)
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего

образования «Астраханский государственный технический университет»
                                       __________________________________________
(Наименование организации (предприятия) проведения практической подготовки/практики (база ПП))
Город ____________________________
Направление на практическую подготовку /практику
Согласно договору №________ от «____» _____________ 20___г.

к Вам для прохождения _________________________________________ практики в период 





(указать вид, тип и способ практики)

с «___» __________ 20___г. по «___» __________ 20__г. направляются нижеперечисленные обучающиеся ___ курса, института. ________________________________________________________________

направления/специальности___________________________________________________

Старший группы ____________________________________________________________

1. ______________________________ 6. _______________________________ 

2. ______________________________ 7. _______________________________

3. ______________________________ 8. _______________________________

4. ______________________________ 9. _______________________________

5. ______________________________ 10. ______________________________

Руководитель практики от Университета ________________________________________

(должность)

___________________________________________________________________________

(подпись, дата, ФИО)

Директор института _____________________________________________

(подпись, дата, ФИО)

СПРАВКА

Обучающиеся в количестве _____ человек, перечисленные в списке:

Выбыли из университета 





Прибыли на базу ПП

«___»___________ 20__г. 





«___»___________ 20__г.

Директор института /декан 




               Предприятие

_______________ 






 ________________________

(подпись, ФИО) 






(подпись, ФИО)

МП 








МП

Выбыли с базы ПП 






Прибыли в университет

«___»___________ 20__г. 





«___»___________ 20__г.

Предприятие 







Директор института 
_____________________ 





________________________


(подпись, ФИО) 






 (подпись, ФИО)

МП 








МП
Приложение № 4 к Положению

Федеральное агентство по рыболовству
Федеральное государственное бюджетное образовательное
учреждение высшего образования

«Астраханский государственный технический университет»



Система менеджмента качества в области образования, воспитания, науки и инноваций сертифицирована


ООО «ДКС РУС» по международному стандарту ISO 9001:2015
ПРИКАЗ
от «__»_________ 20___г.

Астрахань



№ ____

О возмещении обучающимся

расходов на проведение практической подготовки
На основании распоряжения директора института от __________ № ______ о направлении на практику обучающихся с «___»__________20__г. по «___»__________ 20__г. 

в (указать населенный пункт).

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Возместить расходы практической подготовке (проезд, проживание, суточные) согласно утвержденной смете (Приложение № 1 к приказу) следующим обучающимся:

	№№

п/п


	Фамилия, имя, отчество - полностью
	Группа
	Обучающихся за счет средств

(бюджета или ПДД)*

	1
	
	
	

	2
	
	
	


* Б – (КФО 4) Средства субсидии из федерального бюджета на финансовое обеспечение выполнения государственного 

 задания на оказание (выполнение) государственных услуг (работ), ПДД –(КФО 2) Средства от приносящей доход деятельности 

2.Назначить сопровождающим обучающихся руководителя практической подготовки (указать должность и ФИО руководителя практической подготовки от Университета). Руководителю практической подготовки – сопровождающему:

- в своей деятельности руководствоваться Положением о практической подготовке обучающихся в ФГБОУ ВО «Астраханский государственный технический университет» по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры;

 - в течение 3 рабочих дней после прибытия в ФГБОУ ВО «АГТУ» по окончании практической подготовки предоставить в бухгалтерию университета документы, подтверждающие расходы по практической подготовке обучающихся.

3. Главному бухгалтеру __________(ФИО)  компенсировать лицу, указанному в пункте 2 настоящего приказа расходы на практическую подготовку в пределах утвержденной сметы (Приложение № 1 к приказу).

4. Начальнику общего отдела (ФИО) довести содержание настоящего приказа до сведения директоров институтов, заведующих кафедрами, начальника учебного отдела, директора ЦСТВ, главного бухгалтера, начальника ПЭО.

Ректор/ директор ОСП








                   (ФИО)
Оборотная сторона

 Проект приказа вносит:

Заведующий кафедрой (Ф.И.О.) 

 Согласовано:

Директор института (Ф.И.О.)/ответственное должностное лицо ОСП 

Проректор по ФЭВ/ ответственное должностное лицо ОСП                                         ФИО
Главный бухгалтер/ ответственное должностное лицо ОСП ____________________ФИО
Начальник ПЭО/ ответственное должностное лицо ОСП ______________________ФИО  
 Приложение № 1 к Приказу № _____ от _____________ 
Утверждаю, Ректор/директор ОСП 
________ (ФИО)  
СМЕТА 
возмещения обучающимся расходов на практическую подготовку
Период с «___»__________20__г. по «___»__________ 20__г.

Проезд ___________________________________________________________________ 
 (указать маршрут, например, Астрахань-Москва-Калининград-Москва-Астрахань)
Вид транспорта ___________________________________________

 (указать вид транспорта: поезд, самолет, автобус)
- За счет средств субсидии из федерального бюджета на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на оказание (выполнение) государственных услуг (работ), РзПР* _______(0706 или 0704) 
	Код видов расходов (КВР)*
	КОСГУ*
	Наименование расходов
	Количество обучающихся
	Цена (руб.)
	Дни
	Сумма (руб.)

	
	
	Проезд
	
	
	-
	

	
	
	Суточные
	
	
	
	

	
	
	Проживание
	
	
	
	

	ИТОГО
	


- За счет средств от приносящей доход деятельности (КФО 2), вид затрат _________________
	Код видов расходов (КВР)*
	КОСГУ*
	Наименование расходов
	Количество обучающихся
	Цена (руб.)
	Дни
	Сумма (руб.)

	
	
	Проезд
	
	
	-
	

	
	
	Суточные
	
	
	
	

	
	
	Проживание
	
	
	
	

	ИТОГО
	


* заполняет планово-экономический отдел (в ОСП соответствующее подразделение).
Заведующий кафедрой ___________________________

 (подпись, дата, ФИО)

Согласовано:

Директор института/ __________________________

(подпись, дата, ФИО)

Проректор по ФЭВ (ИОФ)/ ответственное должностное лицо ОСП
Главный бухгалтер (ИОФ)/ ответственное должностное лицо ОСП
Начальник ПЭО      (ИОФ)/ ответственное должностное лицо ОСП
Приложение № 5 к Положению

Рабочий график (план) проведения практики

(20____/20____ учебный год)
 Шифр_______________________

Специальность/направление (профиль /направленность /специализация)
_________________________________________________________________
Курс _________________

Место прохождения практики (наименование организации) _________________________________________________________________
Руководитель практики от Университета___________________________

 Вид практики: учебная / производственная 
(нужное подчеркнуть)

Тип практики: __________________________________________________________________

( название в соответствии с учебным планом) 
Срок прохождения практики: с ____________ по ____________.


	Дата (сроки)
	Планируемые формы работы (раздел практик)

	
	Знакомство с правилами внутреннего распорядка

	
	Изучение структуры организации.

	
	 

	
	 


Руководитель практики от Университета (должность, ученое звание)   __________________________________________________________________
дата, ФИО подпись

Согласовано:

Руководитель от Профильной организации
__________________________________________________________________

Должность ФИО подпись
м.п.

Приложение № 6 к Положению

Индивидуальный план/задание
Вид практики: учебная / производственная 
нужное подчеркнуть
Тип практики: ______________________________________________________________________________

( название в соответствии с учебным планом) 
Обучающийся ____________________________________________________________________ 

 




(ФИО полностью, группа) 

Специальность/направление (профиль /направленность /специализация)
_________________________________________________________________________
Место проведения практики _____________________________________________________ 

Объем и краткое содержание (виды работ) практики: 
	Пример

	№

п/п
	Раздел

практики
	курс
	Формы

текущего

контроля

успеваемости

	1
	1 этап: инструктаж по технике безопасности; ознакомление с основными видами деятельности организации и его организационной структурой; проведение исследований в соответствии с утвержденным планом; поиск информации по индивидуальному заданию, сбор эмпирических данных, необходимых для решения поставленных задач.
	
	Регистрация в

журнале по

технике

безопасности,

собеседование



	2
	2 этап: обработка и анализ полученной информации, подготовка отчета по практике, мероприятия по сбору, обработке и систематизации фактического и литературного материала, наблюдения, описания и идентификации , сравнение полученных результатов исследований с литературными данными, обоснование полученных выводов. Подготовка отчета, в которой должны быть отражены результаты аналитической и исследовательской работ. 
	
	Материал по

результатам

исследований



	3
	Заключительный этап: Защита отчета по практике на кафедре 
	
	Отчет по 

результатам 

практики

	
	 Форма отчетности по практике 
	
	Зачет с 

оценкой 


Примечание: содержание разделов и пунктов плана определяется содержанием программы практики. 
Руководитель практики от Университета: 

Должность, звание Ф.И.О. 

Дата ________ 
Задание получил: Ф.И.О. обучающегося 

Дата ________

Согласовано:

             Руководитель от Профильной организации

Должность ФИО
м.п.

Приложение № 7 к Положению

Федеральное агентство по рыболовству
Федеральное государственное бюджетное образовательное
учреждение высшего образования

«Астраханский государственный технический университет»



Система менеджмента качества в области образования, воспитания, науки и инноваций сертифицирована


ООО «ДКС РУС» по международному стандарту ISO 9001:2015
Институт ____________________________

Специальность/направление (профиль /направленность /специализация)
_______________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
Кафедра _______________________________________

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ ПО __________________​​​​​​​​​​​​​​_________

(указать тип практики
)

 Вид практики: _____________________________________________

 (учебная, производственная)

Место прохождения практики (наименование организации) _________________________________________________________________


          Отчет выполнил (а):
обучающийся группы____________

____________________________ФИО
Руководитель практики от 



Руководитель практики от Университета 

Профильной организации 



______________________должность 

__________________________ФИО 


__________________________ФИО 

 «____» _________ 201 г. 

М.П. 

Результаты защиты отчета 

Оценка полученная на защите 

«________________» 

Члены комиссии: 

_________________(_________________) 

подпись Ф.И.О. 

_________________(_________________) 

подпись Ф.И.О. 

«____» _________ 201 г. 

(указывается город и год прохождения практики)
Приложение № 8 к Положению

Отзыв о прохождении практики

(заполняется руководителем практики от организации)

Обучающийся ФГБОУ ВО «Астраханский государственный технический университет»

ФИО_________________________________________________________________________

Курс и группа_________________________________________________________________

Институт____________________________________________________________
Кафедра______________________________________________________________________

Специальность/направление (профиль /направленность /специализация)________________ 

________________________________________________________________
 Тип практики: __________________________________________________________________

( название в соответствии с учебным планом) 
Способ прохождения практики
 _____________________
Период прохождения практики с «___»___________20__г. по «___»___________20__г.

Наименование организации______________________________________________________

а) активность, дисциплина, помощь производству и т.п.

_____________________________________________________________________________
б) краткая аннотация отчета по практике, представленного обучающимся

____________________________________________________________________________
Отчет заслуживает оценки____________________________________________________

 (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)

в) прочие замечания руководителя практики
____________________________________________________________________________
           Ответственное лицо от Профильной организации
Подпись___________________ ФИО_______________________________________

Дата «___»___________20__г.

М.П. 

Приложение № 9 к Положению

Дневник по практике 

Вид практики: учебная / производственная 
нужное подчеркнуть

Обучающийся _____________________________________________________________________ 

ФИО полностью, группа
Специальность/направление (профиль /направленность /специализация)
_____________________________________________________________________________
Место проведения практики ____________________________________________________ 

	 Дата
	Наименование и ход работ
	Краткое описание работы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


​​​​​​​​​​​​​​​​ Ответственное лицо от 

   Руководитель практики от    Университета 

Профильной организации 



______________________должность 
__________________________ФИО 

__________________________ФИО 

 «____» _________ 20 __г.
М.П. 

Обучающийся______________________________________________________
 дата, подпись
Приложение № 10 к Положению

Отчет о прохождении практической подготовки
за 20 __/20__ учебный год

                                       Институт ____________________

     Кафедра _______________________

	№

п/п
	Шифр

Направление/ Специальность
	Курс
	Кол-во обучаю-щихся 
	  Практическая подготовка/практика
	Профильная организация/ Университет, № и дата договора/ распоряжения
	Кол-во обучаю-щихся по каждой организа-ции

	
	
	
	
	Учебная
	Производ-

ственная
	Преддип-ломная
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	ОЧНОЕ ОБУЧЕНИЕ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОЧНО-ЗАОЧНОЕ ОБУЧЕНИЕ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАОЧНОЕ ОБУЧЕНИЕ

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	


Заведующий кафедрой ___________________________ 

 (подпись, дата, ФИО)

Согласовано:

Директор института/ответственное должностное лицо ОСП
 __________________________

(подпись, дата, ФИО)

Директор ЦСТВ/ ответственное должностное лицо ОСП         ___________________

(подпись, дата, ФИО)

Приложение № 11 к Положению

	Утверждаю в сумме _______________ руб.

Ректор ФГБОУ ВО «АГТУ»

_______________  (ФИО)
« ____» ________ 20__г.
	Ректору ФГБОУ ВО «АГТУ»

ФИО
от ___________________________________ 
(указать руководителя практикой, должность или обучающегося, группа)

______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

______________________________________



Заявление

Прошу выдать под отчет аванс в размере _____________ (________________________

 (Сумма цифрами) (сумма прописью рублей 00 копеек) 
________________________________________________________________________________

на срок до __________________.

 (дата)

Назначение аванса на оплату расходов, связанных с прохождением практической подготовки по приказу от __________ № _____.

 «___» ________20___г. _________________ФИО
 (подпись)

 Счет аналитического учета 208 для выдачи аванса

	КВР*
	КОСГУ*
	КФО*
	Наименование расходов
	Сумма (руб.)

	
	
	
	Проезд
	

	
	
	
	Суточные
	

	
	
	
	Проживание
	

	Итого
	-
	-
	-
	


*заполняет бухгалтер.
Задолженность по предыдущему авансу ___________ рублей.

Ведущий бухгалтер/ ответственное должностное лицо ОСП ______________ ФИО
Согласовано:
Главный бухгалтер/ ответственное должностное лицо ОСП ______________ ФИО
Приложение № 12 к Положению
Документационное обеспечение реализации практической подготовки.
1. При реализации практической подготовки на базе Профильной организации в виде компонентов образовательной программы без возмещения расходов по проезду к месту организации практической подготовки и обратно, а также расходов на проживание обучающихся вне места жительства (места пребывания в период освоения образовательной программы) оформляются следующие документы: 

Договор на практическую подготовку (Приложение №1к Положению), Приложение к договору о практической подготовке (Приложения № 1,2 к Договору), Распоряжение (Приложение №2 к Положению), Направление на практическую подготовку/практику (Приложение №3 к Положению).  

2. При реализации практической подготовки на базе Профильной организации в виде компонентов образовательной программы с возмещением расходов по проезду к месту организации практической подготовки и обратно, а также расходов на проживание обучающихся вне места жительства (места пребывания в период освоения образовательной программы) оформляются следующие документы: 

Договор на практическую подготовку (Приложение №1 к Положению), Приложение к договору о практической подготовке (Приложения №1, 2 к Договору), Приказ ректора/директора ОСП «О возмещении расходов по проезду и проживанию в период практической подготовки обучающегося» (Приложение №4), Направление (Приложение №4 к Положению), Смета (Приложение №1 к Приказу), Заявление (приложение №11).

3. При реализации практической подготовки на базе Профильной организации в форме практики без возмещения расходов по проезду к месту организации практической подготовки и обратно, а также расходов на проживание обучающихся вне места жительства (места пребывания в период освоения образовательной программы) оформляются следующие документы: 

Договор на практическую подготовку (Приложение №1), Приложение к договору о практической подготовке обучающихся (Приложения №1,2 к Договору), Распоряжение (Приложение №2 к Положению), Направление на практическую подготовку/ практику (Приложение №3 к Положению), Рабочий график (Приложение №5 к Положению), Индивидуальный план (Приложение №6 к Положению), Отчет по практике (Приложение №7 к Положению), Отзыв о прохождении практики (Приложение №8), Дневник (при наличии) (Приложение №9 к Положению),

4. При реализации практической подготовки на базе Профильной организации в форме практики с возмещением расходов по проезду к месту организации практической подготовки и обратно, а также расходов на проживание обучающихся вне места жительства (места пребывания в период освоения образовательной программы) оформляются следующие документы: 

Договор на практическую подготовку (Приложение №1 к Положению), Приложение к договору о практической подготовке (Приложения № 1,2 к Договору), Приказ ректора/директора ОСП «О возмещении расходов по проезду и проживанию в период практической подготовки обучающегося» (Приложение №4), Смета (приложение №1 к Приказу), Направление на практическую подготовку/практику (Приложение №3), Рабочий график (Приложение №5), Индивидуальный план (Приложение №6), Отчет по практике (Приложение №7), Отзыв о прохождении практики (Приложение №8), Дневник (при наличии) (Приложение №9),

� Название в соответствии с учебным планом.


� При наличии


� При наличии оформляется в соответствии с методическими указаниями кафедр, реализующих практики.






