
Подготовка к производственной 
практике. Правила оформления 

документов на практику и в 
отчетный период



Производственная практика – важная и 
неотъемлемая часть учебного процесса

 
Основная цель практики - закрепление и углубление 

теоретических знаний, приобретение практического 
опыта научной и производственной работы по своей 
специальности. 

Пропуск производственной практики или незачет по 
ней влечет отчисление студента из МГУ!

Продолжительность практики (3 курс) – не более 8 мес., в период с 01 
июня по 10 августа

Продолжительность практики (4 курс) – не более 10 мес., в период с 01 
июня по 20 августа



Федеральное
законодательство

Положение о 
практиках МГУ

Положение о 
практиках ф-та



2.8. Студенты и магистры, выезжающие на полевую практику, в обязательном порядке 
должны пройти медицинскую комиссию и получить справку установленного образца, а при 
прохождении практики в районах эндемичных по клещевому вирусному энцефалиту – 
пройти обязательную вакцинацию. Студенты, не прошедшие своевременно медицинскую 
комиссию и не получившие разрешение на прохождение практики, к практике не 
допускаются. Все студенты, находящиеся на полевых практиках, должны иметь при себе 
полис обязательного медицинского страхования и документы, подтверждающие личность 
студента. 

2.9. За студентами, проживающими в общежитии, сохраняется место в общежитии и 
медицинское обслуживание на время прохождения практики по месту постоянного 
обучения. В случае командирования студентов на практику общежитие сохраняется на 
время, необходимое для организации выезда на практику, в перерывах между разными 
этапами практики и не более 3–5 дней после завершения всей практики и до момента 
отъезда домой. 

3.9. Студент при прохождении любой практики обязан:
• знать и полностью выполнять задания, предусмотренные программой практики и 

индивидуальным заданием;
• подчиняться действующим на базе практики, в маршруте или в организации (на 

предприятии) правилам внутреннего распорядка и положениям;
• изучить и неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники 

безопасности;
• нести ответственность за выполнение работы и за ее результаты;
• заполнять связанные с практикой документы, своевременно представить отчет по 

практике и другие необходимые материалы и документацию; явиться на аттестацию по 
практике. 



Зам.декана по практикам – Магрицкий Дмитрий Владимирович

На каждой кафедре - ответственный за производственные 
практик:

- проводит инструктаж по ТБ;
 - оказывает помощь в оформлении документов для устройства на 

практику, определяет вместе с научным руководителем допуск 
студента к защите Отчета по практике, 

- помогает в поиске мест практики (организаций)
- подает единую заявку на размещение иногородних студентов в 
общежитии при прохождении ими практики в Москве или между 
практиками. 

Кафедра назначает научного руководителя практики для 
каждого студента индивидуально. Руководитель отвечает за 
содержательную часть практики: дает студенту индивидуальное 
задание, инструктирует его, как наиболее эффективно организовать 
работу на практике и собрать полноценный материал для 
курсовой/дипломной работы; помогает с подготовкой Отчета по 
практике и определяет допуск студента к защите Отчета по практике.

Структура руководства производственной практикой



ДНЕВНИК
производственной практики



Дневник 
производственной 
практики – основной 
документ для студента и 
магистра, 
проходящего 
производственную практику.

Оформляется до начала 
практики!!!                       

Иванова И.
И.3
биогеограф
ии
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Иванов И.И.



Иванов Иван 
Иванович3 курс, каф. 
биогеографии

ООО 
«Коралл»Москва, Цветной бульвар, д.1, 

654-25-43
Петров П.П., с.
н.с.Николаев Н.Н., ст.

менедж.
01.06 01.08



01.06 н.с. 
Павлов П.
П

Петров П.
П.

Заполняет научный руководитель. 
Отдельно на каждый этап!!!



Иванова Иван 
Иванович3 курс, каф. 
биогеографии

ООО 
«Коралл»Москва, Цветной бульвар, д.1, 

654-25-43
Петров П.П., с.
н.с.Николаев Н.Н., ст.

менедж.
01.06 01.08

Печать в Деканате



Николаев Н.
Н. Николаев Н.

Н.

Заполняет студент в 
течение 
всей практики!!!

Заполняет студент в 
течение 
всей практики!!!

Аккуратно!
Отражая основные 
виды работ, этапы и 
подэтапы, задания и 
результаты их 
выполнения!



Заполняет организация

Валуев Н.
В.
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12

Заполняе
т ответст

ве
нный

 с 
 ка

федры

Заполняе
т ст

уд
ент



МЕДОБСЛЕДОВАНИЕ



Все студенты перед прохождением практики обязаны пройти мед.
обследование с оформлением подтверждающего документа – Медицинской 
справки.
Правила:
1) Для москвичей и жителей Подмосковья, которые проходят практику в Москве 
или Подмосковье в камеральных условиях (не в поле!) – достаточно пройти 
медосмотр по месту регистрации (проживания) и получить Справку в своем 
ЛПУ. Но должна быть ключевая фраза – допущен к практике в 
неэнцефалитном районе. 
2) Для москвичей и жителей Подмосковья, уезжающих на дальнюю практику – 
можно проходить медосмотр у себя по месту жительства, но с обязательным 
заверением справки в 202-й университетской поликлинике.  Для этого 
дополннительно необходимо принести выписку из медкарты, на основе 
чего была выдана Справка.
3) Во всех остальных случаях -  в 202-й поликлинике.
4) Справка постоянно будет находиться в Дневнике. Без Справки Дневник 
подписан не будет!

При выезде на практику в энцефалитный район – обязательно 
противоэнцефалитная прививка и отметка о ней в Справке или на отдельном 
документе! 

За предоставление поддельных Справок – отчисление с факультета! 



ДОГОВОР
на проведение 

производственной практики 
студентов МГУ

на предприятиях, в 
учреждениях и организациях



Производственная практика может проходить в:
 
1) подразделениях Факультета (на кафедре, в лаборатории 
и УНБ) и МГУ (на других факультетах); 
 
2) других ВУЗах и НИИ;
 3) госструктурах;
 4) коммерческих организациях;
 5) на предприятиях;
 6) заповедниках и музеях;
 7) обществ. организациях, фондах и т.п.

Практика может проходить:
1) в г. Москве, 
2) в других регионах России , 
3) за рубежом (требуется приглашение). 

Требуется оформление

типового договора 

(либо предоставление 

Трудового договора)



1. Все практики в сторонних 
организациях, согласно  ФЗ №125-ФЗ от 
22.08.1996 г., Приказу 
Минобразования №1154 от 25.03.2003, 
Положению о практиках МГУ и 
Положению о практиках геогр. факультета, 
проводятся  на основании Договора!

2. Договор заключается до начала практики,
на каждый этап практики отдельно, в 2-х 
экземплярах.

3. Копии Договоров не принимаются .

03    12

ООО «Прометей»
ген.директора Канева К.К.

Устава

1

Иванов И.И.                               3                океанологии 4. Образец  Договора вывешен на сайте 
факультета в разделе «Практика»



практиканта

01.06.2012       31.07.2012

в Ненецком АО, в районе г.Нарьян-
Мар нет

01.06 - 31.07.2012 г.

г.Москва, ул.Чаплыгина, д.2а, офис 17; 
ООО «Прометей», ИНН 77234565092

Генеральный директор
ООО «Прометей» 
Канев К.К.

1. В 2-х экземплярах Договор следует 
передать
зам.декана по практикам.
2. С визой зам.декана отдать на подпись 
Декану.
3. Поставить печать и отнести в 
организацию.
4. После заверения Договора со стороны 
принимающей организации 1 экз. до начала 
практики обязательно вернуть зам.декану по 
практикам.
5. В случае первоначального подписания 
принимающей организацией Договор 
передается лишь зам.декану и через 2 дня 1 
экземпляр,  предназначенный для 
организации, забирается в учебной части – в 
папке «Подписанные документы».

Форма Договора неизменна, так как 
утверждена Ректором МГУ!!! 
Неординарные случаи прохождения 
практики, с невозможностью заключения 
Договора или необходимостью (по просьбе 
организации) некоторой коррекции текста 
Договора, обсуждаются с зам.деканом и 
юристом факультета.

пе
ча

ть

пе
ча

ть



Приказы о командировании. 
Авансовые отчеты



1. При прохождении практики за 
пределами г.Москвы и в пределах РФ 
возможно финансирование проезда и
суточных факультетом.

2. За 2 недели до отъезда на практику 
ответственным с кафедры 
оформляется Приказ о 
командировании в 5 экз. Образец 
приказа обычно готов в середине мая.
3. Студентом собираются подписи в 
следующей последовательности:
4. Для подписи Приказа у зам.декана 
необходимо представить 
заполненный Дневник практики и уже 
подписанный с принимающей 
организацией Договор с 
предприятием.
5. Приказ относится в ПФО (к.1803а) и 
там остается.
6. Через 2-3 дня в Деканате 
необходимо взять Командировочное 
удостоверение, поставить на нем 
печать и пойти с ним в бухгалтерию – 
в отдел Авансовых отчетов.



Командировочное 
удостоверение:

 - взять в Деканате. 
В Удостоверении обязательно д.б. 
указан № Приказа о 
командировании,
- сразу в Удостоверение поставить 
печать факультета (в Деканате);
- обязательно поставить печати на 
прибытие и отбытие в 
принимающей организации. 
Обратить внимание, чтобы в 
печати наименование места 
практики и принимающей 
организации совпадали с тем, что 
указано в Дневнике практики и в 
приказе о командировании,

- по прибытию на факультет не 
забыть в Деканате поставить 
печать и отметку о прибытии в ком. 
Удостоверении.



студента
гидрологии суши

Иванова Ивана Ивановича

89415649252

26 мая 
2012

Заполняет бухгалтерия

После оформления 
Приказа о 
командировании 
и заверения его Деканом:

-пойти в бухгалтерию,

- написать заявление о 
перечислении средств на
Сберкарту;

-в течении 3-5 дней будет 
перечислено 80% от
 заявленной суммы. 
Остальная часть суммы 
Будет перечислена после 
сдачи авансового отчета.



Авансовые отчеты сдаются в течение 3-х дней после возвращения с практики!!! 
1-й авансовый – отражает расходы по проезду и суточным (из расчета 50 руб./сут.), 

2-й авансовый – только суточные из расчета 100 руб./сут.

кафедра океанологии
Иванов Иван Иванович

студент командировка по приказу №23к (в Самару)

3350-00
3350-00

5 2

Магрицкий Д.В.           
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После сдачи авансового отчета попросить в бухгалтерии сделать отметку 
в Дневнике практике (стр.4) о том, что Авансовый отчет сдан!

Иванов И.
И.

1 01.06 ж/д билет
Москва-Самара 975-00

2 28.06 ж/д билет
Самара-Москва 975-00

3 01-28.06 суточные
28*50 руб. 1400-00

3350-00

3350-00

К Авансовому отчету прикалываются Командировочное удостоверение 
(со всеми подписями и печатями), оригиналы билетов (к электр. 
Авиабилетам – обязательно посадочный талон), копию отметок в загран.
паспорте и др.



Иванов Иван 
Иванович3 курс, каф. 
биогеографии

ООО 
«Коралл»Москва, Цветной бульвар, д.1, 

654-25-43
Петров П.П., с.
н.с.Николаев Н.Н., ст.

менедж.
01.06 01.08

Печать

к защите отчета



Защита Отчета по практике



Отчет по практике

• Защита отчета через 2-3 недели после 
начала учебных занятий

• Для защиты: текст Отчета заверенный 
научным руководителем, заполненный 
Дневник практики, презентация и доклад

• В тексте Отчета разделы: с описанием 
места практики, целей и задач практики,  
приборов, методов и методик 
исследования, полученных результатов.



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!


