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1.  ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПП.03.01 Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, 
обслуживания и ремонта объектов транспорта, хранения, распределения 
газа, нефти, нефтепродуктов 
 
1.1. Область применения рабочей программы производственной практики  

В рамках освоения образовательной программы осуществляется практическая 
подготовка обучающихся. 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 
освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися определенных 
видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на 
формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций. 

Рабочая программа производственной практики (далее – рабочая программа) – является 
частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее  ППССЗ) в соответствии 
с ФГОС СПО по специальности  21.02.03 Сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и 
газонефтехранилищ в части освоения основного вида деятельности «Документационное 
обеспечение сооружения, эксплуатации, обслуживания и ремонта объектов транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов» и соответствующих 
профессиональных компетенций (ПК):  

 
ПК 3.1 Оформлять, вести и актуализировать документацию по сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, хранения, распределения 
газа, нефти, нефтепродуктов в соответствии с требованиями нормативно-технических 
документов. 
 
ПК 3.2 Составлять и оформлять отчетную документацию по сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, хранения, распределения 
газа, нефти, нефтепродуктов. 
 
 
 
 
1.2. Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения 

практики 
Производственная практика направлена на формирование у обучающихся общих и 
профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках 
программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) СПО  по виду деятельности 
«Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, обслуживания и ремонта 
объектов транспорта, хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов» по 
специальности 21.02.03 Сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и 
газонефтехранилищ 

В ходе освоения программы производственной практики обучающийся должен: 
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владеть навыками: 

- оформления первичных документов согласно делопроизводству; 
- ведения электронной базы данных; 
- организации проверки оборудования на соответствие требованиям документов в области 
эксплуатации оборудования; 
- разработки плана проведения противоаварийных тренировок с персоналом подразделения; 
- организации допуска эксплуатационного персонала к выполнению работ повышенной 
опасности на оборудовании в соответствии с инструкциями по их проведению; 
- разработки планов-графиков ТО и Р, ДО оборудования; 
- выдачи заданий ремонтному персоналу и контроля их выполнения; 
- подготовки материалов для разработки локальных нормативных актов, распорядительных 
документов и технической документации по ТО и Р, ДО оборудования; 
- составления документов на передачу в ремонт и приемку из ремонта оборудования; 
- оформления нарядов-допусков и специальных разрешений на проведение работ 
повышенной опасности на объектах нефтегазового комплекса; 
- паспортизации оборудования; 
- внесения данных по ведению товарно-транспортных операций на МН и МНПП в 
специализированные программные комплексы; 
- ведения технической и технологической документации; 
- контроля сроков исполнения распределительных документов; 
- учета оборудования, неисправности его работы, аварий и инцидентов по подразделению; 
 - формирования заявок учета, передвижения и списания материальных ценностей; 
- пользования персональным компьютером и его периферийными устройствами, 
оргтехникой; 
- пользования специализированными программами, продуктами по направлению 
деятельности;  
- подготовки отчетности по выполнению предписаний органов контроля и надзора в части 
эксплуатации оборудования; 
- составления ведомости дефектов, актов обследования оборудования; 
- определения и оформления технологических потерь нефти, нефтепродуктов в МН и МНПП 
по результатам проведения инвентаризации; 
- внесения данных о наличии, движения и учета нефти, нефтепродуктов в 
специализированные программные комплексы; 
- внесения данных о показателях качества нефти, нефтепродуктов, поступающих в МН и 
МНПП, в специализированные программные комплексы; 
- проведения работ по аккредитации химико-аналитических (испытательных) лабораторий 
или получения свидетельства о состоянии измерений в лаборатории, осуществляющий 
анализ (испытания) нефти, нефтепродуктов, поступающих в МН и МНПП; 
- формирования, ведения и обеспечения сохранности документов о показателях качества 
нефти, нефтепродуктов поступающих в МН и МНПП согласно номенклатуре. 
 
 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы производственной 
практики:  
Всего 180 часов  недель – 5. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 
Результатом освоения программы производственной  практики является формирование у 
обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и овладение 
видом деятельности «Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, 
обслуживания и ремонта объектов транспорта, хранения, распределения газа, нефти, 
нефтепродуктов, в том числе профессиональными  (ПК) и общими (ОК) компетенциями. 
 
 

Код Наименование результата обучения 

ПК 3.1 Оформлять, вести и актуализировать  документацию по сооружению, 
эксплуатации, обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного 
транспорта, хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов в 
соответствии с требованиями нормативно-технических документов. 

ПК 3.2 Составлять и оформлять отчетную документацию по сооружению, 
эксплуатации, обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного 
транспорта, хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов. 

ОК 01.  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам 

ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности 

ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по правовой финансовой грамотности в различных 
жизненных ситуациях. 

ОК 04.  Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05.  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
контекста 

ОК 06.  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 
межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 
поведения 

ОК 07.  Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08.  Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
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необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
3.1. Тематический план производственной  практики ПП.03.01  Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, 

обслуживания и ремонта объектов транспорта, хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов 
Коды 

профессиональных 
компетенций 

 
Виды выполняемых работ 

 

Объем времени 
часов недель 

1 2 3 4 

ПК 3.1  Вид работ 1 Оформление, ведение и актуализация  документации по сооружению, 
эксплуатации, обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов в соответствии с 
требованиями нормативно-технических документов. 

39 1,1 

ПК 3.2 Вид работ 2 Составление и оформление отчетной документации по сооружению, 
эксплуатации, обслуживанию и ремонту объектов трубопроводного транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов. 

141 3,9 

  180 5 
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3.2. Содержание производственной практики ПП.03.01  Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, обслуживания 
и ремонта объектов транспорта, хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов 

Наименование видов работ Содержание материала по видам работ Объем 
часов 

1 2 3 

Вид работ 1. Оформление, ведение и 
актуализация  документации по 
сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту объектов 
трубопроводного транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, 
нефтепродуктов в соответствии с 
требованиями нормативно-
технических документов. 

1 Практическая подготовка (Практические занятия) 
Основные понятия; документационное обеспечение управления (ДОУ) 
корреспонденция 
Компьютеризация документационное обеспечения; значение, перспектива развития 
Составные части компьютерного делопроизводства; автоматизированный сбор, 
обработка, хранение, предоставление разнообразной информации 
Номенклатура дел; понятие, значение, виды 
Систематизация документов и формирования дел 
Экспертиза ценности документа; понятие, задачи, функции 
Поиск документов. Порядок уничтожения документов. Подготовка документов к 
архивному хранению 

39 

Вид работ 2. Составление и 
оформление отчетной документации 
по сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту объектов 
трубопроводного транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, 
нефтепродуктов. 

2 Практическая подготовка (Практические занятия) 
Правила оформления документов на ПЭВМ 
Регистрация документов; определение, задачи, цели, принцип 
Системы регистрации документов; факторы, определение их выбор. Электронная 
форма карточки. 
Особенности регистрации входящих. Исходящих, и внутренних документов. 
Регистрация документов, как гарантия их сохранность 
Контроль исполнения документов; понятия, значения, виды, организация. Порядок 
постановки на контроль и снятия с контроля. 
Организационные документы; понятие, виды, характеристика, требования к 
оформлению, сфера применения. Требования к оформлению справочных 
документов 
Справочные документы; понятие, виды, характеристика, значение для решения 
оперативных вопросов и обмена информацией, особенности подготовки и 
оформления, их согласование. 

141 

Всего    180 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ  

 
4.1. Требования  к минимальному материально-техническому обеспечению 

практики 
Производственная практика реализуется на основании заключенных договоров о 

практической подготовке обучающихся на предприятиях  нефтегазового профиля, 
обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области добычи, 
переработки, транспортировки нефти и газа. 

 
Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной 
деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 
компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с 
использованием современных технологий, материалов и оборудования. 
Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами. 
 
 
 
4.2. Учебно-методическое  обеспечение производственной практики  

Для прохождения производственной практики и формирования отчета 
обучающийся должен иметь: 

- индивидуальное задание на практику; 
- аттестационный лист; 
- дневник практики; 
- методические указания по прохождению производственной практики. 
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4.3. Информационное обеспечение реализации программы производственной 
практики  

Перечень учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы

 
4.4. Общие требования к организации процесса прохождения производственной 

практики 
Обязательным условием допуска обучающегося к прохождению производственной 
практики  ПП.03.01 Документационное обеспечение сооружения, эксплуатации, 
обслуживания и ремонта объектов транспорта, хранения, распределения газа, нефти, 
нефтепродуктовявляется освоение им рабочей программы ПМ 03 Документационное 
обеспечение сооружения, эксплуатации, обслуживания и ремонта объектов транспорта, 
хранения, распределения газа, нефти, нефтепродуктов. 
 Производственная практика проводится непрерывно в профильных организациях 
на основе договоров, заключаемых между Университетом и Организациями. 
 Организацию и руководство  производственной практикой осуществляют 
руководители практики от колледжа и организации. 
 Контроль и оценка производственной практики в форме диф.зачёт  проводится на 
основе представленных обучающимся отчетного материала по практике, характеристики, 
аттестационного листа заверенных организацией, на базе которой обучающийся проходил 
практику. 

  
1. Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение управления в 

условиях цифровой экономики: учебное пособие для спо / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. —
Санкт-Петербург: Лань, 2021. — 372 с. — ISBN 978-5-8114-7356-4. — Текст: электронный 
// Лань: электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/173078 (дата 
обращения: 28.05.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

2. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / Л. А. Доронина [и др.]; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. 
и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 309 с. — (Профессиональное образование). 
— ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469701 

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 
Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020 
4 Шалай, В. В. Проектирование и эксплуатация нефтебаз и АЗС: учебное пособие / В. В. 
Шалай, Ю. П. Макушев. - Москва ; Вологда : Инфра-Инженерия, 2022. - 316 с. - ISBN 978-
5-9729-0984-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com (дата обращения: 
28.05.2023). –ЭБС СГУ.Режим доступа: по паролю. 
5 Традиционные и перспективные стали для строительства магистральных 
газонефтепроводов : монография / Л. А. Ефименко, О. Ю. Елагина, Е. М. Вышемирский [и 
др.]. - Москва : Логос, 2020. - 316 с. - ISBN 978-5-98704-573-2. - Текст : электронный. - 
URL: https://znanium.com (дата обращения: 28.05.2023). –ЭБС СГУ.Режим доступа: по 
паролю 
6 Сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и газонефтехранилищ :учебное пособие / 
составители В. Г. Крец, А. В. Шадрина, Н. А. Антропова. — 2-е изд. — Томск : Томский 
политехнический университет, 2019. — 356 c. — Текст : электронный.— URL: 
https://www.iprbook.ru (дата обращения: 28.05.2023). — ЭБС СГУ.Режим доступа: по 
паролю. 
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4.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса 
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 
практикой 
Организация и руководство производственной практикой осуществляется 
преподавателями  дисциплин профессионального цикла и представителями организации 
по профилю подготовки выпускников. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ 
 

Результаты 
(освоенные 
профессиональные и общие 
компетенции) 

Основные показатели  оценки 
результата 

Методы оценки 

ПК 3.1 Оформлять, вести и 
актуализировать документацию 
по сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту 
объектов трубопроводного 
транспорта, хранения, 
распределения газа, нефти, 
нефтепродуктов в соответствии 
с требованиями нормативно-
технических документов. 
 

Умение оформления ведения и 
актуализации документов, 
автоматизированного сбора, 
обработки, хранения, 
предоставление информации в 
соответствие с номенклатурой 
дел, ГОСТ, передачи в архив, 
подготовки к уничтожению. 
 

Оценка выполнения 
практических  заданий 

ПК 3.2 Составлять и оформлять 
отчетную документацию по 
сооружению, эксплуатации, 
обслуживанию и ремонту 
объектов трубопроводного 
транспорта, хранения, 
распределения газа, нефти, 
нефтепродуктов. 
 
 
 
 
ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, применительно к 
различным контекстам 
 
ОК 02. Использовать 
современные средства поиска, 
анализа и интерпретации 
информации, и 
информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 
 
ОК 03. Планировать и 
реализовывать собственное 

Умение оформления 
документов на ПЭВМ,  
осуществления контроля 
исполнения в соответствие с 
требованиями Номенклатуры, 
ГОСТ. 
 
 
 
 
 
 
Самостоятельно по 
письменному заданию 
преподавателя определение 
этапов решения задачи, 
составление плана действий, 
определение необходимых 
ресурсов, реализация 
составленного плана. 
Определение задачи для 
поиска информации; 
определение необходимых 
источники информации; 
планирование процесса 
поиска; структурирование 
получаемой информации; 
выделять наиболее значимое в 
перечне информации; 

Оценка выполнения 
практических  заданий 
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профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях 
 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде 
 
ОК 05. Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста 
 
ОК 06. Проявлять гражданско-
патриотическую позицию, 
демонстрировать осознанное 
поведение на основе 
традиционных российских 
духовно-нравственных 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения 
 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, принципы 
бережливого производства, 
эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 
 

оценивать практическую 
значимость результатов 
поиска; оформлять результаты 
поиска, применять средства 
информационных технологий 
для решения 
профессиональных задач; 
использовать современное 
программное обеспечение; 
использовать различные 
цифровые средства для 
решения профессиональных 
задач. 
 
Определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности; применять 
современную научную 
профессиональную 
терминологию; определять и 
выстраивать траектории 
профессионального развития и 
самообразования; 
 
Организовывать работу 
коллектива и команды; 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности 
 
 
Грамотно излагает свои мысли 
и оформляет документы по 
профессиональной тематике 
на государственном языке, 
проявляет толерантность в 
рабочем коллективе 
 
 
Грамотно излагает свои 
мысли, проявляет гражданско-
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ОК8 Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной 
деятельности и поддержания 
необходимого уровня 
физической подготовленности 
 
ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках 
 
 

патриотическую позицию, 
проявляет толерантность в 
рабочем коллективе. 
 
 
Соблюдать нормы экологической 
безопасности; определять 
направления ресурсосбережения 
в рамках профессиональной 
деятельности по специальности 
осуществлять работу с 
соблюдением принципов 
бережливого производства; 
организовывать 
профессиональную деятельность 
с учетом знаний об изменении 
климатических условий региона. 
 
Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной деятельности. 
 
 
Понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на 
известные темы 
(профессиональные и бытовые), 
понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; 
участвовать в диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные темы; 
строить простые высказывания о 
себе и о своей профессиональной 
деятельности; кратко 
обосновывать и объяснять свои 
действия (текущие и 
планируемые);  
писать простые связные 
сообщения на знакомые или 
интересующие 
профессиональные темы 

 


