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1. Цели и задачи дисциплины
1.1 Цель дисциплины – формирование компетенций:
ПК-14  Способность  эффективно  осуществлять  профессиональную  деятельность,  обеспечивая
защиту  прав  и  законных  интересов  человека  и  гражданина,  юридических  лиц,  общества  и
государства, защиту частной, государственной, муниципальной и иных форм собственности
ПСК-1.8 Способность осуществлять кодификационное обеспечение деятельности судьи

1.2 Виды и задачи профессиональной деятельности по дисциплине:
- правоприменительная

- составление юридических документов
- обоснование  и  принятие  правовых  решений,  а  также  совершение  действий,  связанных  с

реализацией правовых норм, в соответствии с профилем профессиональной деятельности
- правовое обеспечение служебной деятельности
- обеспечение международного сотрудничества в правовой сфере

- правотворческая
- разработка нормативных правовых актов

- судебная
- рассмотрение  дел  и  разрешение  споров,  отнесённых  к  компетенции  судов,  посредством

гражданского, административного и уголовного судопроизводства
- анализ  и  применение  судебной  практики  и  судебной  статистики,  в  том  числе  при

подготовке судебных актов и вынесении судебных решений
- организационное  обеспечение  судопроизводства  по  гражданским,  административным,

уголовным делам
- организация  кодификационно-справочной  работы  в  суде,  в  том  числе  по  подбору,

систематизации и учёту нормативных правовых актов, судебной практики

1.3 В результате освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы следующие 
компетенции:

Обобщенные трудовые 
функции / трудовые 

функции / трудовые или 
профессиональные 

действия (при наличии 
профстандарта)

Код и наименование 
компетенции ФГОС ВО, 

необходимой для 
формирования трудового 
или профессионального 

действия

Знания и умения, необходимые для формирования 
трудового действия / компетенции

ПК-14 Способность 
эффективно осуществлять 
профессиональную 
деятельность, обеспечивая 
защиту прав и законных 
интересов человека и 
гражданина, юридических 
лиц, общества и 
государства, защиту 
частной, государственной, 
муниципальной и иных 
форм собственности

Знает и понимает:
права,  свободы  и  законные  интересы  человека  и
гражданина,  юридических  лиц,  общества  и
государства;  правозащитные институты гражданского
общества и их особенности 
Умеет (способен продемонстрировать):
применять  теоретические  знания  для  профилактики,
предупреждения  и  пресечения  правонарушений  и
преступлений.
Владеет:
навыками  взаимодействия  с  правозащитными
институтами гражданского общества. 

ПСК-1.8 Способность 
осуществлять 
кодификационное 
обеспечение деятельности 
судьи

Знает и понимает:
цели,  функции,  особенности,  способы  и  значение
кодификации информации.
Умеет (способен продемонстрировать):
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ПСК-1.8 Способность 
осуществлять 
кодификационное 
обеспечение деятельности 
судьи осуществлять  кодификационное  обеспечение

деятельности судьи;  вести мониторинг действующего
законодательства;  эффективно  осуществлять  поиск
информации,  необходимой  судье  для  осуществления
его  полномочий;  осуществлять  подборку
законодательства  необходимого  для  рассмотрения
конкретного дела.
Владеет:
навыками кодификации информации.

1.4 Согласование междисциплинарных связей дисциплин, обеспечивающих освоение компетенций:

ПК-14  Способность  эффективно  осуществлять  профессиональную  деятельность,  обеспечивая
защиту  прав  и  законных  интересов  человека  и  гражданина,  юридических  лиц,  общества  и
государства, защиту частной, государственной, муниципальной и иных форм собственности

№
п/п

Наименование 
дисциплин, 

определяющих 
междисциплинарные 

связи

Форма обучения

Очная
(семестр)

Заочная
(семестр)

2 3 5 7 8 9 2 3 5 7 8 9

1 Адвокатская 
деятельность

+ +

2 Внесудебные формы 
защиты гражданских 
прав

+ +

3 Государственная 
регистрация прав на 
недвижимое 
имущество

+ +

4 Исполнительное 
производство

+ +

5 Конституционное 
право России

+ + + +

6 Международно-прав
овая защита прав 
человека

+ +

7 Международное 
гуманитарное право

+ +

8 Организация 
делопроизводства 
мировых судей

+ +

9 Права человека + +
10 Судебное 

делопроизводство
+ +

ПСК-1.8 Способность осуществлять кодификационное обеспечение деятельности судьи

№
п/п

Наименование 
дисциплин, 

определяющих 
междисциплинарные 

связи

Форма обучения

Очная
(семестр)

Заочная
(семестр)

8 9 8 9

1 Судебное 
делопроизводство

+ +

2 Судебные акты + +
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2. Место дисциплины в структуре ОП Специалиста:
Дисциплина  «Адаптационная  дисциплина  для  инвалидов  и  лиц  с  ОВЗ  "Судебное
делопроизводство"» относится к вариативной части  учебного плана ОП по направлению подготовки
40.05.04 - Судебная и прокурорская деятельность. 
Дисциплина  «Адаптационная  дисциплина  для  инвалидов  и  лиц  с  ОВЗ  "Судебное
делопроизводство"» изучается в 8 семестре.

3.Объем и содержание дисциплины
3.1.Объем дисциплины: 3 з.е.
Очная: 3 з.е.
Заочная: 3 з.е.

Вид учебной работы Очная
(всего часов)

Заочная
(всего часов)

Общая трудоёмкость дисциплины 108 108
Контактная работа 48 14
Лекции (Лекции) 24 6
Практические (Практ. раб.) 24 8
Самостоятельная работа (СР) 24 85
Экзамен 36 9

3.2.Содержание курса:
№ 

темы
Название 

раздела/темы
Вид учебной работы, час. Формы текущего 

контроляЛекции Практ. 
раб.

СР

О З О З О З
8 семестр

1 Судебное 
делопроизводство: 
понятие, функции, 
общая 
характеристика.

4 2 4 - 4 14

Устный опрос; 
выступление с 

докладом

2 Судебное 
делопроизводство 
мировых судей

4 2 6 2 4 15
Устный опрос; 
выступление с 

докладом
3 Порядок судебного 

делопроизводств а 
в районных судах. 6 2 4 2 4 18

Устный опрос; 
выступление с 

докладом; 
письменное 

задание; 
Тестирование
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4 Порядок судебного 
делопроизводства 
в  верховных судах 
республик, 
краевых и 
областных судах, 
судах городов 
федерального 
значения, судах 
автономной 
области и 
автономных 
округов.

6 - 6 2 6 18

Устный опрос; 
письменное 

задание

5 Порядок судебного 
делопроизводства 
а в арбитражном 
суде

4 - 4 2 6 20

Устный опрос; 
выступление с 

докладом; 
Тестирование

Тема 1. Судебное делопроизводство: понятие, функции, общая характеристика. (ПК-14)
Лекция.

Понятие,  задачи  и  виды  делопроизводства.  Организация  делопроизводства  в  судебных  органах.
Понятие  общего  и  судебного  делопроизводства.  Основы  судебного  делопроизводства  как  учебная
дисциплина. Автоматизированные информационные технологии в судебном делопроизводстве. 

Практическое занятие.
Вопросы для обсуждения:
1. Понятие и задачи делопроизводства.  
2. Делопроизводство в судах.
3. Автоматизированные информационные технологии в судебном делопроизводстве. 

Задания для самостоятельной работы.
1.Составление схему: «Делопроизводство в суде».
2. Углубленное изучение материалов темы.

Тема 2. Судебное делопроизводство мировых судей (ПСК-1.8)
Лекция.

Инструкция  по  судебному  делопроизводству  мирового  судьи.  Порядок  приема,  отправления  дел  и
корреспонденции.  Регистрация  и  учет  уголовных,  гражданских  дел,  дел  об  административных
правонарушениях.  Регистрация  и  движение  предложений,  заявлений  и  жалоб  на  работу  мирового
судьи,  не  подлежащих  рассмотрению  в  порядке,  установленном  уголовно-процессуальным  и
гражданско-процессуальным  законодательством  и  законодательством  об  административных
правонарушения.  Оформление  уголовных,  гражданских  и  административных  дел  на  всех  стадиях
судебного разбирательства.

Практическое занятие.
Вопросы для обсуждения:
1.        Инструкция по судебному делопроизводству мирового судьи. 
2.        Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях. 
3.         Регистрация  и  движение  предложений,  заявлений  и  жалоб  на  работу  мирового  судьи,  не
подлежащих  рассмотрению  в  порядке,  установленном  уголовно-процессуальным  и
гражданско-процессуальным  законодательством  и  законодательством  об  административных
правонарушения. 
4.        Оформление уголовных, гражданских и административных дел.

Задания для самостоятельной работы.
1.    Углубленное изучение материалов темы.
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Тема 3. Порядок судебного делопроизводств а в районных судах. (ПСК-1.8)
Лекция.

Инструкция  по  судебному  делопроизводству  в  районном  суде.  Положения  Инструкции   по
организации  работы  с  документами.  Положения  Инструкции  по   организации  работы  с
электронными документами.  Порядок приема,  отправления дел  и  корреспонденции.  Регистрация и
учет уголовных, гражданских, административных дел и дел об административных правонарушениях.
Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в
порядке, установленном процессуальным законодательством Российской Федерации. Регистрация и
учет внепроцессуальных обращений. Оформление уголовных, гражданских и административных дел
на всех стадиях судебного разбирательства. Хранения и передачи на хранение  документов архив.

Практическое занятие.
Вопросы для обсуждения:
1.Содержание инструкции по судебному делопроизводству в районном суде. 
2. Правила организации приема, регистрации, учета документов.
3. Правила оформления документов.
4. Порядок работы с документами.
5. Хранения и передачи на хранение  документов архив.

Задания для самостоятельной работы.
1.        Углубленное изучение материалов темы.

Тема 4. Порядок судебного делопроизводства в  верховных судах республик, краевых и 
областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и 

автономных округов. (ПК-14)
Лекция.

Прием  и  первичная  регистрация  входящей  корреспонденции.  Порядок  отправки  исходящей
корреспонденции.  Регистрация  и  учет  предложений,  заявлений  и  жалоб  на  работу  суда,  не
подлежащих  рассмотрению  в  порядке,  установленном  процессуальным  законодательством
Российской  Федерации.  Организация  делопроизводства  при  рассмотрении  дел  судом  с  участием
присяжных заседателей. Подготовка уголовных, гражданских и административных дел к судебному
разбирательству  (рассмотрению  дела)  судом  первой  инстанции.    Оформление  уголовных,
гражданских  и  административных  дел  после  их  рассмотрения  судом  первой  инстанции.
Делопроизводство  (прием,  учет,  регистрация,  рассмотрение,  направление)  по  апелляционным
жалобам  и  представлениям,  частным  жалобам,  представлениям  прокурора  на  судебные  решения,
принятые  судами  по  первой  инстанции.    Обращение  к  исполнению  приговоров,  решений,
определений и постановлений суда.  Контроль за обращением к исполнению приговоров, решений и
определений,  вынесенных в  суде  первой,  второй и  кассационной инстанций.  Делопроизводство  по
приему и рассмотрению кассационных жалоб, представлений по гражданским, административным и
уголовным делам.  Порядок выдачи судебных дел и документов.

Практическое занятие.
Вопросы для обсуждения:
1.        Прием и первичная регистрация входящей корреспонденции.
2.         Порядок отправки исходящей корреспонденции.
3.          Регистрация  и  учет  предложений,  заявлений  и  жалоб  на  работу  суда,  не  подлежащих
рассмотрению  в  порядке,  установленном  процессуальным  законодательством  Российской
Федерации.
4.         Организация  делопроизводства  при  рассмотрении  дел  судом  с  участием  присяжных
заседателей.
5.        Подготовка уголовных, гражданских и административных дел к судебному разбирательству
(рассмотрению дела) судом первой инстанции.
6.        Оформление уголовных, гражданских и административных дел после их рассмотрения судом
первой инстанции.
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7.          Делопроизводство  по  апелляционным  жалобам  и  представлениям,  частным  жалобам,
представлениям прокурора на судебные решения, принятые судами по первой инстанции
8.         Обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда.
9.         Контроль за обращением к исполнению приговоров, решений и определений, вынесенных в
суде первой, второй и кассационной инстанций
10.     Делопроизводство  по  приему  и  рассмотрению  кассационных  жалоб,  представлений  по
гражданским, административным и уголовным делам.
11.      Прием,  учет  и  хранение  вещественных  доказательств  и  личных  документов  осужденных
(Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18 декабря 2001 г. N 174-ФЗ (в ред. От
7 апреля 2010 г.)).
 Порядок выдачи судебных дел и документов

Задания для самостоятельной работы.
1.        Углубленное изучение материалов темы.

Тема 5. Порядок судебного делопроизводства а в арбитражном суде (ПК-14)
Лекция.

Инструкция  по  делопроизводству  в  арбитражных  судах  РФ.  Правила  организации  приема,
регистрации,  учета  документов,  их  оформления,  рассмотрения,  отправки  и  выдачи,  печатания  и
тиражирования,  текущего  хранения  и  передачи  на  хранение  в  архив,  осуществления  контроля  за
соблюдением  установленных  правил  делопроизводства  всеми  структурными  подразделениями
арбитражных судов.

Практическое занятие.
Вопросы для обсуждения:
1.    Правила организации приема, регистрации, учета документов.
2.    Правила оформления документов.
3. Порядок работы с документами.
3. Хранения и передача на хранение  документов архив.

Задания для самостоятельной работы.
1.        Углубленное изучение материалов темы.
2.        Подготовка локальных актов арбитражных судов.

4. Контроль знаний обучающихся и типовые оценочные средства
4.1. Распределение баллов:

8 семестр
• текущий контроль – 50 баллов
• контрольные срезы – 2 среза по 10 баллов каждый
• премиальные баллы – 20 баллов
• ответ на экзамене: не более 30 баллов

Распределение баллов по заданиям:
№ 
те
мы

Название темы 
/ вид учебной 

работы

Формы 
текущего 
контроля 

/ срезы

Max. 
кол-во 
баллов

Методика проведения занятия и оценки
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1. Судебное 
делопроизводс
тво: понятие, 

функции, 
общая 

характеристика
.

Устный 
опрос

3 Собеседование предполагает организацию беседы преподавателя
со студентами по вопросам практического занятия с целью более
обстоятельного выявления их знаний по определенному разделу,
теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в
обсуждении,  добавлять  информацию,  дискутировать,  задавать
вопросы и т.д. 
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:
фронтальный, индивидуальный, комбинированный. 
Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию; 
- полнота и глубина ответа; 
- сознательность ответа; 
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и 
способов решения поставленной учебной задачи; 
-  своевременность  и  эффективность  использования  наглядных
пособий и технических средств при ответе; 
- использование дополнительного материала; 
-  рациональность  использования  времени,  отведенного  на
задание. 
3 балла – студент умеет сопоставить полученную при подготовке
к практическому занятию информацию, сравнивать разные точки
зрения на анализируемую проблему, уметь четко формулировать
свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему  вопросы,  вести
дискуссию с использованием терминологии современной теории
государства и права. 
2 балла - студент умеет применять полученную при подготовке к
практическому занятию информацию, отвечать на большинство 
вопросов,  вести  дискуссию  с  использованием  терминологии
современной теории государства и права. 
1  балл  –  студент  владеет  теоретическим  материалом  по  теме
практического  занятия,  иногда  затрудняется  при  ответе  на
вопросы,  не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на
обсуждаемую проблему. 
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается.
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1. Судебное 
делопроизводс
тво: понятие, 

функции, 
общая 

характеристика
.

выступле
ние с 

докладом

5 Устное  выступление  автора  с  докладом  должно  включать
раскрытие таких моментов как: 
  актуальность, важность  темы исследования;

основные  понятия,  термины  (методологический  аппарат  и
основные научные подходы по данной теме); 
  выводы, сформулированные в ходе изучения материала.
В  докладе  должна  быть  отражена  личностная  значимость
проделанной  работы  и  намечены  перспективы  продолжения
исследования.  Возможны –  презентации,  раздаточный материал,
слайды и т.д.
5- баллов – студент грамотно выстраивает логику своего доклада
по  материалам  реферата,  раскрывает  тему  исследования,
опираясь  на  результаты  теоретических  и  эмпирических
исследований  современной  науки,  демонстрирует  оригинальные
находки  в  решении  проблемы,  намечены  перспективы
исследования,  продемонстрированы  хорошие  ораторские
способности,  выступление  сопровождается  презентацией
полученных  результатов.  Грамотные  ответы  на  дополнительные
вопросы
4  балла  -   студент  грамотно  выстраивает  логику  своего  доклада
по  материалам  реферата,  раскрывает  тему  исследования,
опираясь  на  результаты  теоретических  или  эмпирических
исследований  современной  науки,  демонстрирует  отдельные
оригинальные  находки  в  решении  проблемы,  перспективы
исследования  намечены  отдельными  штрихами,
продемонстрированы  хорошие  ораторские  способности,
выступление  сопровождается  презентацией  полученных
результатов.  Даны  грамотные  ответы  на  отдельные
дополнительные вопросы.
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2. Судебное 
делопроизводс
тво мировых 

судей

Устный 
опрос

3 Собеседование предполагает организацию беседы преподавателя
со студентами по вопросам практического занятия с целью более
обстоятельного выявления их знаний по определенному разделу,
теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в
обсуждении,  добавлять  информацию,  дискутировать,  задавать
вопросы и т.д. 
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:
фронтальный, индивидуальный, комбинированный. 
Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию; 
- полнота и глубина ответа; 
- сознательность ответа; 
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и 
способов решения поставленной учебной задачи; 
-  своевременность  и  эффективность  использования  наглядных
пособий и технических средств при ответе; 
- использование дополнительного материала; 
-  рациональность  использования  времени,  отведенного  на
задание. 
3 балла – студент умеет сопоставить полученную при подготовке
к практическому занятию информацию, сравнивать разные точки
зрения на анализируемую проблему, уметь четко формулировать
свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему  вопросы,  вести
дискуссию с использованием терминологии современной теории
государства и права. 
2 балла - студент умеет применять полученную при подготовке к
практическому занятию информацию, отвечать на большинство 
вопросов,  вести  дискуссию  с  использованием  терминологии
современной теории государства и права. 
1  балл  –  студент  владеет  теоретическим  материалом  по  теме
практического  занятия,  иногда  затрудняется  при  ответе  на
вопросы,  не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на
обсуждаемую проблему. 
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается.
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2. Судебное 
делопроизводс
тво мировых 

судей

выступле
ние с 

докладом

5 Устное  выступление  автора  с  докладом  должно  включать
раскрытие таких моментов как: 
  актуальность, важность  темы исследования;

основные  понятия,  термины  (методологический  аппарат  и
основные научные подходы по данной теме); 
  выводы, сформулированные в ходе изучения материала.
В  докладе  должна  быть  отражена  личностная  значимость
проделанной  работы  и  намечены  перспективы  продолжения
исследования.  Возможны –  презентации,  раздаточный материал,
слайды и т.д.
5- баллов – студент грамотно выстраивает логику своего доклада
по  материалам  реферата,  раскрывает  тему  исследования,
опираясь  на  результаты  теоретических  и  эмпирических
исследований  современной  науки,  демонстрирует  оригинальные
находки  в  решении  проблемы,  намечены  перспективы
исследования,  продемонстрированы  хорошие  ораторские
способности,  выступление  сопровождается  презентацией
полученных  результатов.  Грамотные  ответы  на  дополнительные
вопросы
4  балла  -   студент  грамотно  выстраивает  логику  своего  доклада
по  материалам  реферата,  раскрывает  тему  исследования,
опираясь  на  результаты  теоретических  или  эмпирических
исследований  современной  науки,  демонстрирует  отдельные
оригинальные  находки  в  решении  проблемы,  перспективы
исследования  намечены  отдельными  штрихами,
продемонстрированы  хорошие  ораторские  способности,
выступление  сопровождается  презентацией  полученных
результатов.  Даны  грамотные  ответы  на  отдельные
дополнительные вопросы.
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3. Порядок 
судебного 

делопроизводс
тв а в 

районных 
судах.

Устный 
опрос

2 Собеседование предполагает организацию беседы преподавателя
со студентами по вопросам практического занятия с целью более
обстоятельного выявления их знаний по определенному разделу,
теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в
обсуждении,  добавлять  информацию,  дискутировать,  задавать
вопросы и т.д. 
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:
фронтальный, индивидуальный, комбинированный. 
Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию; 
- полнота и глубина ответа; 
- сознательность ответа; 
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и 
способов решения поставленной учебной задачи; 
-  своевременность  и  эффективность  использования  наглядных
пособий и технических средств при ответе; 
- использование дополнительного материала; 
-  рациональность  использования  времени,  отведенного  на
задание. 
2 балла – студент умеет сопоставить полученную при подготовке
к практическому занятию информацию, сравнивать разные точки
зрения на анализируемую проблему, уметь четко формулировать
свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему  вопросы,  вести
дискуссию с использованием терминологии современной теории
государства и права. 
1  балл -  студент умеет применять полученную при подготовке к
практическому занятию информацию, отвечать на большинство 
вопросов,  вести  дискуссию  с  использованием  терминологии
современной теории государства и права. 
на обсуждаемую проблему. 
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается. 
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